本 书 适 用 于 6 版本， 由 数位 微软 最 
有 价值 专家 ( 微软 MVP ) 和 一 线 教师 执笔 ， 504 个 技巧 让 您 轻松 应 
对 各 种 Office 办 公 难 题 
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3465 个 Office 办 公 模 板 

42 集 《Office 2010 办 公 综 合 应 用 》 视 频 教 程 
11 集 《实战 应 用 一 一 Excel 2010 会 计 与 财务 管理 》 案 例 视频 教程 ， 
10 集 《视频 学 系统 安装 重 装 . 备份 .还原 》 视 频 教程 I 
全 书 所 有 技巧 操作 范例 的 素材 文件 和 结果 文件 
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本 书 汇 集 了 多 位 微软 最 有 价值 专家 
《微软 MVP)〉 和 一 线 教师 的 使 用 经 验 ， 结 
合 职场 工作 的 应 用 需求 ， 通 过 列举 丰富 的 
案例 ， 并 以 技巧 罗列 的 方式 给 读者 讲解 了 
Word、Excel、PPT 的 应 用 技巧 与 经 验 。 通 过 
本 书 的 学 习 ， 读 者 能 迅速 提升 在 Word、Excel 
与 PPT 应 用 方面 的 操作 技能 。 


全 书 共 17 章 | 

第 1~7 章 主要 讲解 了 Word 的 办 公 应 用 技 
巧 ， 内 容 包括 Word 的 基本 操作 与 内 容 录 入 
技巧 ， 文 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 技巧 ， 表 格 
制作 与 编辑 技巧 ， 图 文 混 排 技巧 ， 文 档 页 面 
设置 与 打印 技巧 ，Word 宏 、VBA 与 域 的 应 用 
技巧 ， 文 档 安全 与 邮件 合并 技巧 。 : 

第 8~14 章 主要 讲解 了 Excel 的 办 公 应 用 技 
巧 ， 内 容 包括 Excel 工 作 筹 与 工作 表 的 操作 
技巧 、 数 据 输入 与 编辑 技巧 、 数 据 统计 与 分 : 
析 技巧 、 公 式 与 函数 的 应 用 技巧 、 图 表 制 作 与 
应 用 技巧 、 数 据 透视 表 与 透视 图 应 用 技巧 。 。 

第 15~17 章 主要 讲解 了 PPT 的 办 公 应 用 技 
巧 ， 内 容 包括 PPT 幻 灯 片 的 编辑 、 设 计 ， 以 
及 放映 与 输出 技巧 。 
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上 ”第 1 章 Word 的 基本 操作 与 内 容 录入 技巧 


ec 
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毗 回 号 评 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ，@ 切 
后 专家 点 所 换 到 “保存 ”选项 卡 中 ; @ 在 “保存 文档 ”组 
合 框 的 “将 文件 保存 为 此 格式 ”下 拉 列 表 中 选 
再 次 打开 “Word 2013 属性 ”对 话 框 ，| | 择 “Word 97-2003 文档 (*.doc)” 选 项 ， 然 后 
单 击 ze 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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将 “快捷 键 ”文本 框 中 的 快捷 键 删除 ， 然 
后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 取消 快捷 键 局 


2 动 Word 应 用 程序 . : 
| A 
' 5 自由 设置 文档 默认 保存 格式 
2 -一 1 
| 温 淮 提 7* a "PN ; 全 适用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 ; 1 
一 有 
四 必 " 
| 四 创建 Word 2013 之 后 ， 对 其 进行 保存 时 ， 的 
ol 系统 会 默认 保存 为 *docx 的 格式 ， 但 这 种 格式 
多 的 文档 不 能 被 低 版 本 用 户 打 开 。 为 了 避免 这 种 
区 情况 的 发 生 ， 可 以 将 其 默认 格式 设置 为 “Word 
的 97-2003 文档 〈*.doc)”， 以 便 低 版 本 用 户 使 用 。 在 默认 情况 下 , 使 用 高 版 本 软件 可 以 打 1 
有 荔 方法 开 低 版 本 文档 , 但 是 使 用 低 版 本 软件 无 法 打 | 度 索 点 氢 - 
% ， ee 开 高 版 本 文档 。 其 实 通过 设置 ， 低 版 本 软件 全 
vy 例如 ， 要 将 文档 默认 保存 格式 设置 为 也 可 以 打开 高 版 本 文档 。 
职 作 和 步 巡 ;二 : ld 具体 操作 方法 为 : 首先 利用 高 版 本 软件 


------- 第 加 此 8 在 Word 2013 中 单 击 世 天 扩 钮 ，| | 打开 文档 ， 将 其 另存 为 低 版 本 格式 ， 这 样 利 
如 下 图 所 示 。 用 低 版 本 软件 即 可 打开 另存 为 的 文档 了 . 
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:全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
:@@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 六 : 
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(7 说 明 
第 2 步 在 弹出 的 界面 中 选择 “选项 ” < 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 在 日 常 工作 中 ， 由 于 意外 断 电 、 死 机 、 错 | 
误 关 闭 计 算 机 等 原因 ， 有 时 会 出 现 文档 丢失 的 "| "= 

] 情况 。 用 户 可 以 通过 设置 自动 修复 功能 ， 最 大 
限度 地 减少 损失 。 
方法 

例如 ， 设 置 文 档 自动 修复 时 间 间 阳 和 修改 
位 置 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 闭环 汪 在 Word 2013 中 打开 “Word 选 
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光盘 超 值 赠 送 : 4) 3465 个 Office 模板 ; @@ 42 集 《Office 2010 办 公 综 合 应 用 》 视 频 教 程 ; 
(G) 11 集 Ep 2010 会 计 与 财务 管理 》 案 例 视频 教程 ; (4) 10 集 《 视 频 学 系统 
安装 . 重 装 . 备份 * 还原 》 视 频 教程 。 


一 、 赠 送 : 3465 个 Office 办 公 模 板 
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三 、 赠 送 :; 11 集 《实战 应 用 一 Excel 2010 会 计 与 财务 管理 》 案例 视频 教程 


1.2 制 作 内 部 借款 
曹 .mp4 
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2.3 创建 日 记 账 
表单 .mp4 证 .mp4 


.1 填 制 原始 凭 


.1 制作 工资 管理 9.4 折旧 费用 的 


分 析 .mp4 


10.1 编制 资产 负 ”10.2 编制 利润 11.5 综合 描 标 分 
债 表 .mp4 rc 析 .mp4 


10 集 (视频 学 系统 安装 - 重 装 . 备份 还原 ) 
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WE 5.2 掌握 重 苇 系统 
统 .mp4 的 四 种 方法 .mp4 


9.2 使 用 

8.2 用 Ghost 备 。 8.3 工具 软件 过 见 。 EasyRecovery 你 

份 和 还 原 所 作 系 故障 排 童 ,mp4 ”人 复 芭 失 约 数据 。 102 使 用 360 坎 
pi pr 件 清扫 电 及 .mp4 
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本 书 汇集 了 多 位 微软 全 球 最 有 价值 专家 (MVP) 和 一 线 教师 的 使 用 经 验 ， 
结合 职场 工作 的 应 用 需求 ， 通 过 列举 丰 军 的 和 案例， 并 以 技巧 罗列 的 方式 给 读者 
讲解 了 Word、Excel、PPT 的 应 用 技巧 与 经 验 。 通 过 本 书 的 学 习 ， 读 者 能 迅速 
提升 在 Word、Excel 与 PPT 应 用 方面 的 操作 技能 。 

全 书 共 分 为 17 章 。 第 1~7 章 主要 讲解 了 Word 的 办 公 应 用 技巧 ， 内 容 包 
括 Word 的 基本 操作 与 内 容 录 入 技巧 ， 文 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 技巧 ， 表 格 制 
作 与 编辑 技巧 ， 图 文 混 排 技巧 ， 文 档 页 面 设置 与 打印 技巧 ，Word 宏 、VBA 与 
域 的 应 用 技巧 ， 文 档 安 全 与 邮件 合并 技巧 ， 第 8 一 14 章 主 要 讲解 了 Excel 的 办 
公 应 用 技巧 ， 内 容 包括 Excel 工作 短 与 工作 表 的 操作 技巧 ， 数 据 输入 与 编辑 技 
巧 、 数 据 统计 与 分 析 技 巧 、 公 式 与 函数 的 应 用 技巧 、 图 表 制 作 与 应 用 技巧 ， 数 
据 透 视 表 与 透视 图 应 用 技巧 ; 第 15$ 一 17 章 主要 讲解 了 PPT 的 办 公 应 用 技巧 ， 
内 容 包括 PPT 幻灯 片 的 编辑 、 设 计 ， 以 及 放映 与 输出 的 技巧 。 

本 书 内 容 系 统 全 而 ， 案 例 丰 富 ， 可 操作 性 强 。 全 书 技巧 结合 微软 Office 常用 
版 本 (Office 2007/2010/2013/2016) 进行 编写 ， 并 以 技巧 罗列 的 形式 进行 编排， 
非常 适合 谈 者 阅读 与 得 询 使 用 ， 尤 其 适合 对 Word、Excel、PPT 软件 使 用 缺少 经 
验 和 技巧 的 读者 学 习 使 用 ， 是 一 本 不 可 多 得 的 职场 办 公案 头 工 具 书 ， 也 可 以 作 
为 大 、 中 专职 业 院 校 ， 计 算 机 相关 专业 的 教材 参考 用 书 。 
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首先 ， 非 党 感谢 和 您 选择 本 书 ,， 在 您 做 出 购买 决定 之 前 ， 建 议 您 仔细 翻阅 本 书 的 目录 与 内 容 ， 
布 望 您 能 从 本 书 中 获取 到 有 用 的 知识 ， 并 能 体验 到 本 书 的 新 绪 独 特 之 处 。 


朋 议 间 须知 


Word、Excel 与 PowerPoint 〈 人 简称 PPT) 是 微软 公司 开发 的 Office 办 公 软 件 中 最 各 用 的 3 
个 组 件 。 在 日 常 工作 与 生活 中 ， 我 们 几乎 离 不 开 这 3 个 软件 的 使 用 。 据 市 场 调研 ， 目 前 使 用 
Word、Excel 和 PPT 的 人 很 多 ， 但 真正 精通 的 人 却 很 少 。 

也 许 我 们 都 有 过 这 样 的 经 历 : 在 使 用 这 些 软件 处 理工 作 时 ， 可 能 会 遇 到 一 个 疑难 问题 而 无 
法 解决 ， 此 时 要 么 请 教 身 边 的 同事 ， 要 么 上 网 查找 。 这 些 疑 难 问题 ， 其 实 并 不 是 多 么 深奥 难 学 
的 技能 ， 只 要 我 们 主动 学 习 、 细 心 总 结 ， 也 会 达到 “ 熟 能 生 巧 ”的 境界 。 

基于 以 上 现状 ， 我 们 精心 策划 并 总 结 编写 了 本 书 ， 本 书 汇集 了 多 位 微软 最 有 价值 专家 【和 人 微 
软 MVP) 和 一 线 教师 的 使 用 经 验 ， 结 合 职场 工作 的 应 用 需求 ， 通 过 列举 丰富 的 案例 ， 并 以 技巧 
罗列 的 方式 给 读者 讲解 了 Word、Excel 和 PPT 的 办 公 应 用 技巧 与 经 验 。 通 过 本 书 的 学 习 ， 读 者 
能 迅速 提升 在 Word、Excel 及 PPT 办 公 应 用 方面 的 操作 技能 。 

本 书 内 容 系 统 全 面 ， 案 例 丰 富 ， 可 操作 性 强 。 全 书 技巧 结合 微软 Office 常用 版 本 (Office 
2007、2010、2013、2016) 进行 编写 ， 并 以 技巧 多 列 的 形式 进行 编排 ， 非 党 适合 该 者 阅读 与 得 
询 使 用 ， 尤 其 是 对 Word、Excel、PPT 软件 使 用 缺少 经 验 和 技巧 的 读者 。 

由 于 Office 软件 各 个 版 本 虽 界 面 稍 有 差异 ， 但 操作 方法 基本 上 大 同 小 异 ， 因 此 本 书 所 有 操 
作 技 巧 均 以 Office 2013 为 例 进行 说 明 。 


朋 图 书 特色 


本 书 主要 面 同 有 一 定 基 础 而 缺乏 实战 经 验 与 技巧 的 读者 。 零 基础 的 读者 可 以 结合 光盘 中 赠 
送 的 入 门 教学 视频 进行 学 习 ， 从 而 快速 入 门 ， 然 后 通过 本 书 的 学 习 快 速 提 高 办 公 应 用 水 平 。 

1. 实用 好 用 ， 查 询 方便 

本 书 对 内 容 进行 科学 的 归 类 ， 根 据 日 党 工作 中 实用 的 、 常 用 的 专业 技能 进行 安排 ,力求 帮 
助 读 者 快速 解决 问题 。 另 外 ， 全 书 以 技巧 罗列 形式 来 编排 目录 ， 在 写作 时 采用 “提出 问题 一 解 
决 问题 ”的 模式 进行 编写， 非常 适合 遇 到 问题 时 查询 使 用 ， 是 不 可 多 得 的 职场 办 公案 头 工具 书 。 

2. 疑难 与 技巧 ， 一 书 全 都 有 

本 书 中 所 讲 内 容 ， 一 方面 对 日 党 办 公 应 用 中 的 常见 疑难 问题 进行 了 归纳 ， 另 一 方面 对 软件 
的 操作 与 应 用 技巧 进行 总 结 。 因 此 ， 本 书 既 可 以 帮助 读者 解决 日 常 办 公 中 的 相关 疑难 问题 ， 也 
可 以 提高 读者 的 软件 操作 水 平 与 办 公 效 率 。 

3. 开放 式 结构 ， 快 餐 式 学 习 

本 书 在 内 容 安 排 与 体例 策划 上 打破 了 传统 知识 结构 的 形式 来 编写 。 读 者 学 习 本 书 ， 不 需要 
从 第 一 页 系统 地 学 习 到 最 后 一 页 。 工 作 忙 碌 时 ， 可 以 直接 通过 目录 找到 问题 的 解决 方案 ; 工作 
闲暇 时 ， 可 以 有 选择 性 地 学 习 上 自己 需要 的 章节 内 容 ， 真 正 让 您 “学 得 会 ”并 且 “ 用 得 上 ?” 
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4. 起 值 光 盘 ， 有 无 基础 都 可 学 习 

本 书 还 配 有 一 张 学 习 资源 光盘 ， 光 盘 中 包括 书 中 所有 实例 的 素材 文件 及 结 东 文件， 方便 读 
者 学 习 使 用 。 此 外 ， 还 赠 达 了 多 尹 体 教学 视频 ， 以 便 堆 基础 谈 者 学 习 使 用 。 
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Word 的 基本 操作 与 内 容 录 入 技巧 


Word 在 日 常 办 公 中 的 应 用 非常 广泛 ， 用 户 可 以 使 用 其 建立 各 种 各 
样 的 文档 ， 例 如 企业 文件 、 备 总 隶 、 商 业 人 信函 等 。 在 使 用 Word 编辑 文 
字 、 排 版 、 处 理 数据 、 建 立 表 格 、 打 印 文档 之 前 ， 需 要 首先 了 解 文档 
的 基本 操作 以 及 怎样 录入 内 容 。 本 章 向 读者 介绍 了 Word 2013 基本 操 
作 以 及 内 容 录 入 技巧 ,掌握 这 些 技 巧 后 ,读者 可 以 更 好 地 了 解 Word 并 
提高 工作 效率 。 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


>> 1.1 文档 基本 操作 技巧 

在 使 用 Word 2013 时 ， 用 户 可 以 根据 实际 
工作 需要 对 文档 进行 一 些 基本 操作 ， 掌 握 文档 
基本 操作 方面 的 技巧 可 以 有 效 地 提高 工作 效 
率 ， 例 如 设置 其 默认 保存 格式 、 防 止 文档 损坏 
或 丢失 、 修 改 文 档 的 默认 保存 路 径 等 技巧 。 本 
节 介 绍 一 些 与 Word 2013 文档 基本 操作 相关 的 
技巧 。 


证 帮 忆 同一 键 快 速 启动 Word 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


“ @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016: 
. @ 实 用 指数 : 次 太 六 次 交 


默认 情况 下 ， 启 动 Word 2013 应 用 程序 的 
方法 很 多 ， 例 如 使 用 “开始 ” 亲 单 、 打 开 已 有 
的 Word 文档 等 ， 这 些 方法 比较 篆 见 ， 但 也 比 
较 拷 烦 。 读 者 可 以 通过 设置 快捷 键 的 方法 一 键 
快速 启动 Word 2013 应 用 程序 。 


qh 方法 


例如 ,利用 (F6) 键 快速 局 动 Word 2013， 其 
体 井 作 方 ) 痪 加 下 。 

第 1 步 : @ 在 桌面 上 选中 Word 2013 快捷 
方式 图 标 ， 单 击 鼠 标 右键 ;四 从 弹出 的 快捷 沫 
单 中 选择 “属性 ” 沫 单项 ， 如 下 网 所 示 。 


打开 (O) 
兼容 性 疑难 解答 (Y) 
打开 文件 位 置 () 


| 松 。 通过 QQ 发 送 到 
有 曾 强力 务 载 此 软件 
锁定 到 任务 栏 (K) 
附 到 [开始 | 菜单 (U) 


国 使 用 360 解 除 占用 

| 总 使 用 360 强 力 删 除 

0 忆 在 360 隔 离 沙 箱 中 运行 
还 原 以 前 的 版 本 (V) 

发 送 到 (N) 

蔓 切 (T) 

复制 (C) 

创建 快捷 方式 (S) 

删除 (D) 

重 命 名 (M) 
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第 2 步 打开 “Word 2013 属性 ”对 话 框 ， 
自动 切换 到 “快捷 方式 ”选项 卡 中 ， 将 光标 定 
位 在 “快捷 键 ” 文 本 框 中 ， 按 (F6〉 键 ， 如 下 
图 所 示 。 


绰 word 2013 属性 
常规 | 快捷 方式 | 兼容 性 | 安全 ”| 详细 信息 | 以 前 的 版 本 | 


Word 2013 
所 


目标 类 型 : 
目标 位 置 : 
目标 人 7): 


起 始 位 置 (8) : 
快捷 键 (k): 
运行 方式 @); 
备注 (0): 创建 精美 的 文档 、 轻 松 地 与 其 他 人 共用 并 体验 阅 


打开 文件 位 置 (F) 


更 改 图 标 (C). . . 


确定 | 一 取消 应 用 (&) 


羊 击 “ 运 行 方式 ” 右 侧 的 下 拉 
“最 大 化 ” 选 


第 3 步 : 
按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


风 Word 2013 属性 
常规 “| 快捷 方式 | 兼容 性 | 安全 ”| 详细 信息 | 以 前 的 版 本 


Yord 2013 


目标 类 型 : 
目标 位 置 ; 
目标 人 T) : 


应 用 程序 


起 始 位 置 (8) : 
快捷 键 (k) : 
运行 方式 (R): 
备注 (0): 


取消 ”| | 应 用 (| 


第 4 步 设置 完毕 后 ， 单 击 | 克 | 按钮 ， 
按 (F6〉 键 ， 即 可 启动 Word 2013 应 用 程序 ， 
如 下 图 所 示 。 


?3 一 口 X 


登录 以 充分 利用 Office 
了 解 详 细 信 息 


搜索 联机 模板 I@. 


建议 的 搜索 : 信函 ”简历 ”商务 ”传单 标签 日 历 封面 


Word 
最 近 使 用 的 文档 
您 最 近 没 有 打开 任何 文档 。 若 要 浏览 文档 ,请 单 


击 ' 打 开 其 他 文档 开始 。 


5 打开 其 他 文档 


专家 点 拨 


再 次 打开 “Word 2013 属性 ”对 话 框 ， 


将 “快捷 键 ” 文 本 框 中 的 快捷 键 删 除 ， 然 
后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 取消 快捷 键 局 
动 Word 应 用 程序 。 


5 六 9 月 由 设置 文档 默认 保存 格式 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
J 太太 六 六 次 


= 


sf 说 明 


创建 Word 2013 之 后 ， 对 其 进行 保存 时 ， 
系统 会 默认 保存 为 *.docx 的 格式 ， 但 这 种 格式 
的 文档 不 能 被 低 版 本 用 户 打开 。 为 了 避免 这 种 
情况 的 发 生 ， 可 以 将 其 默认 格式 设置 为 “Word 
97-2003 文档 〈*.doc)” 以 便 低 版 本 用 户 使 用 。 
和 方法 

例如 ， 要 将 文档 默认 保存 格式 设置 为 


“*.doc”， 上 有 具体 操作 方法 如 下 。 
1 步 在 Word 2013 中 单 击 节 3 对接 馈 ， 


如 下 图 所 示 。 
明日 | E> 文档 1 - Word ? 困 ~- 口 X 
ER 开始 | 插入 ”设计 页 面 布 局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开发 T 具 | 
一 宋体 (中 文正 文 ) "| 五 号 -| 安 四 | 三 | A | 手 
] E 2 | A 
粘贴 Bd BR 梯 区 编 加 
- IIA-A-.Aa*|IAA|I 国 @| - ~ - 
筋 贴 板 字体 6 pe 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [ 鞍 并 国 民 一 一 十 100% 


第 加 丈 汉 在 澡 出 的 办 而 中 选择 “选项 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


保护 文档 


控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 
型 。 


检查 文档 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 
下 内 容 : 


文档 属性 和 作者 的 姓名 


版 本 


悦 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 


第 


1 草 Word 的 基本 操作 与 内 容 录 入 技巧 

第 3 步 : 打开 “Word 选项 ”对 话 杠 ，@ 切 
换 到 “保存 ”选项 卡 中 ; 四 在 “保存 文档 ”组 
合 框 的 “将 文件 保存 为 此 格式 ”下 拉 列 表 中 选 


x > Tv 9》 、 、 
择 “Word 97-2003 文档 (*.doc) 项 ， 然 后 
» 2 Fa Pm 
单 击 | 克 | 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
Word 选项 
罗 j] 和 定义 文档 保存 方式 . 
显示 
校对 1 保存 文档 
将 文件 保存 为 此 格式 (F): |Word 文档 (*.docx) 加 
版 式 司 保存 自动 恢复 信息 时 间 Wo ee 
语言 避 如 果 我 没 保存 就 关 
高 级 自动 恢复 文件 位 置 (R): (Word 重 相 (do ”krosoft | 浏 临 (B).… 
定义 功能 区 | 打开 或 保存 文件 时 不 虽 局 用 的 Wo rd 本 at | 
ES Word 97-2003 模板 (*.dot) 
快速 访问 工具 栏 区 显 示 其 他 保存 位 置 ( 即 人 单个 文件 网 页 (*.mht, *.mhtml) 
a 默认 情况 下 保存 到 计算 网 页 (*.htm, *.html) 
机 簿 选 过 的 网 页 (*.htm, *.html) 六 一 一 
ER 默认 本 地 文件 位 置 0: (pTF 禄 式 (x.rt | 浏览 B).. 
默认 个 人 模板 位 置 (站 ): 人 -txt) 
d XML 文档 (*.xml) 
we We xml) 
Strict Open XML 文档 (*.docx) 
将 签 出 文件 保存 到 :0 JOpenDocumen t 文本 (*.odt) 


在 默认 情况 下 , 使 用 高 版 本 软件 可 以 打 
开 低 版 本 文档 , 但 是 使 用 低 版 本 软件 无 法 打 
开 高 版 本 文档 。 其 实 通过 设置 ， 低 版 本 软件 
也 可 以 打开 高 版 本 文档 ， 

有 具体 操作 方法 为 : 首先 利用 高 版 本 软件 
打开 文档 ,将 其 另存 为 低 版 本 格式 , 这样 利 
用 低 版 本 软件 即 可 打开 另存 为 的 文档 了 。 


4 目 动 恢复 功能 用 处 大 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 女 太太 次 交 


在 日 常 工 作 中 ， 由 于 意外 汤 电 、 死 机 、 错 


误 关 闭 计 算 机 等 原因 ， 有 时 会 出 现 文档 丢失 的 
情况 。 用 户 可 以 通过 设置 目 动 修复 功能 ， 最 大 
限度 地 减少 损失 。 

例如 ， 设 置 文 档 目 动 修复 时 间 间 隔 和 修改 


位 置 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 在 Word 2013 中 打开 “Word 选 


项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “保存 ”选项 卡 中 ， 如 下 
图 所 示 。 


word 这 区 = 
党 拉 了 
i 国定 XR 三 方式 
显示 
交 对 保存 文档 
保存 将 文件 保存 为 此 格式 (F); ,Word 文档 (*,docx) | = 
版 式 |v 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 (A) 5 全 | 分钟 (M) 
语言 |v|] 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 
高 久 es C:\Usersyn\AppData\Roaming\Microsoft\ 
自 定义 功能 区 站 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
快速 访问 工具 栏 名 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 
加 载 项 四 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (C) 
信任 中 心 ET C:\UsersNWn\Documents\ 浏览 B). | 
默认 个 人 模板 位 置 (T): - 
« IE 
| 确定 | | 取消 


第 2 步 : @ 在 “保存 文档 ”选项 组 中 选中 
“保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 复 选 框 ， 包 在 
右 侧 的 微调 框 中 输入 合适 的 时 间 间 隔 ， 例 如 
“6”， 如 下 网 所 示 。 


wordj EE 
【一 nl 中 内 
园 自 定义 文档 保存 方式 
显示 
校对 保存 文档 
保存 将 文件 保存 为 此 格式 (F): |Word 文档 (*.docx) 7 = 
版 式 回 保存 自动 坎 复 信息 时 间 间隔 (A) 
语言 |v] 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 
高 级 et C:\Usersyn\AppData\Roaming\Microsoft\ 
自 定义 功能 区 [| 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
快速 访问 工具 栏 区 | 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 
加 载 项 加 | 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (C) 
信任 中 心 pe C:\Users\jn\Documents\ 浏览 (B):. 
默认 个 人 模板 位 置 (T): - 
< IE 
确定 取消 


第 3 步 : 


本 框 石 侧 的 | 池 s@. 按钮， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 目 动 恢复 文件 位 置 ” 文 


Word 计 项 
一 。 和 兴 
站 加 自 定 X 文 档 保 存 方式 . 
显示 
校对 保存 文档 
保存 将 文件 保存 为 此 格式 (F): Word 文档 (*.docx) Ea = 
版 式 司 ] 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 (A) 6 全 | 分 钟 (M) 
语言 Y| 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 
高 级 PR Ci\UsersYN\AppData\Roaming\Microsoft\ 
自 定 义 功能 区 同 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
快速 访问 工具 栏 加 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 

加 载 项 [| 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (C) 
信任 中 心 Re Ci\UsersyNn\Documents\ 浏览 (8).. 
默认 个 人 模板 位 置 (T): = 
Mi b 


第 4 步 ; 
择 合适 的 保存 位 置 ，@ 单 击 _ 蕉 | 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


打开 “修改 位 置 ”对 话 框 ， 上 选 


4 


团 | 修 改 位 置 
组 织 ” 新 建文 件 赤 1 :2 
^ ”名称 修改 日 期 
司库 
国 视频 AL 01303729203655920575 2014/5/26 19:20 
1 304344673263362944 2015/3/22 21:31 
纪 图 片 
文档 
让 迅雷 下 载 
由 音乐 上 
是 计算 机 
名 本 地 磁盘 (C) 
> 本 地 磁盘 (D:) 
过 本 地 磁盘 (E) 。 
文件 夫 名 称 (N): 2 
工具 D ~ 确定 ”让 | 取消 
Vaya » 144 M4 99 . 
第 5 步 : 返回 “Word 选项 ”对 话 框 中 ， 


再 次 单 击 _ 胡 ”| 按钮 即 可 。 


;和 修复 已 损坏 的 Word 文档 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 次 太 六 立交 


和 


一 


在 日 常 编辑 文档 的 过 程 中 , 由 于 意外 关机 、 
程序 运行 铺 误 等 特殊 情况 ， 导 致 Word 文档 损 
坏 、 示 保存 或 者 不 能 打开 ， 此 时 ， 可 以 利用 
Word 2013 系统 目 市 的 恢复 功能 修复 文档 。 


入 上 ~ 
@ 方 ; 
一 


例如 ， 修 复 已 损坏 的 Word 文档 ， 具 体操 
ED us 

第 1 步 : 在 文档 中 单 击 医 一 接 钮 ，O 从 
弹出 的 界面 中 选择 “打开 ”选项 ， 思 选择 “ 计 
算 机 ”选项 ， 鼻 在 右 侧 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 
如 下 网 所 示 。 


站 计算 机 
最 近 访 问 的 文件 夹 
我 的 文档 

桌面 


(中 ”最 使 用 的 文档 


给 ”OneDrive 


= 添 hn 位 置 


第 2 步 : | 打开 “打开 ”对 话 杠 ，@ 选 择 需 
要 修复 的 文档 ， 例 如 选择 “文件 .docx” @ 早 


击 ._ #7 | 按 钮 右 侧 的 下 三 角 按钮 ;日 从 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “打开 并 修复 ”选项 即 可 ， 如 
下 图 所 示 。 


围 打 开 
GO 桌面 》 


新 建文 件 夹 


| 打开 (0) 


以 只 读 方 式 打开 (R) 

以 副本 方式 打开 (C) 

在 浏览 器 中 打开 (B) 

打开 时 转换 (T) 

在 受 保护 的 视图 中 打开 (P) 
7 有 一 权 沾 (Pp 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


.@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


六 7 
天 /说 明 
在 Word 2013 中 ， 操 作 窗 口 界 面 的 颜色 有 
3 种 ， 包 括 白 色 、 浅 灰色 和 深 灰 色 ， 用 户 可 以 
根据 自己 的 喜好 进行 自由 变换 ， 
例如 ， 将 Word 主题 设置 为 深 灰 色 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 
打开 “Word 选项 ”对 话 框 , 目 动 切换 到 “党 
规 ” 选 项 卡 ， 在 “对 Microsoft Office 进行 个 性 
化 设置 ”选项 组 中 的 “Office 主题 ”下 拉 列 表 
中 选择 “ 深 灰 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Word 选项 2 
| 也 人 由 Word 时 采 选项 | 
s% 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 。 
显示 
校对 用 户 界 面 选项 
保存 司 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 6 
版 式 团 启用 实时 预览 (UDC 
语言 以 | 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D)4 
二 屏幕 提示 样式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 [| 
自 定义 功能 区 对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 
快速 访问 工具 栏 用 户 名 (UU): shenlong 
加 载 项 缩写 (D: sl 
信任 中 心 不 管 是 否 登录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 (A)。 


洲 


1 章 Word 的 基本 操作 与 内 容 录 入 拉 巧 


NS/ 说 明 


如 朱 用 户 想 要 碍 看 最 近 使 用 过 的 文档 或 者 
对 其 进行 修改 ， 可 以 通过 下 面 介 绍 的 方法 快速 | 
打开 。 


快速 打开 最 近 使 用 过 的 文档 ， 具 体操 作 方 ©) 
法 如 下 。 

在 文档 中 单 击 酚 于 护 钮 , @ 从 弹出 的 界面 
中 选择 “打开 ”选项 ，@ 选 择 “ 最 近 使 用 的 文 
档 ” 选 项 ，@ 在 右 侧 的 “最 近 使 用 的 文档 ”中 
选择 需要 打开 的 文档 ， 双 击 即 可 打开 ， 如 下 图 
所 示 。 


当 | 通知 .docx 
桌面 
(全 OneDrive 目录 doc 
F: > 书稿 > 《WordExcelP 
外 计算 机 3 安全 会 议 通知 .docx 
ho 桌面 
3 第 1 章 .docx 
F: > 书稿 > 


路 添加 位 置 书稿 > 《WordExcelP 


一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 文 广 六 六 六 


一 


Word 2013 程序 具有 保存 使 用 过 的 文档 记 
录 的 功能 ， 访 功能 方便 用 户 快速 打开 一 些 经 名 
使 用 的 文档 ， 但 是 如 果 文 档 过 多 ， 也 会 佛 来 矿 
烦 ， 下 面 介 绍 如 何 探 除 文 档 历 史记 录 。 


LA 


要 擦 除 文档 历史 记录 , 具体 操作 方法 如 下 。 


S 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


第 1 步 : 在 Word 2013 中 单 击 配对 拉 馈 ， 
@ 从 弹出 的 界面 中 选择 “打开 ”选项 ; ，@ 在 石 
侧 选择 “ 最 近代 月 的 文 全 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 
最 近 使 用 的 文档 


( 上) “最近 使 用 的 文档 
3 第 1 音 .docx 


2? F: > 书稿 > 《WordExcelpo 
(全 0OnepDrive AN 目录 doc 
F: > 书稿 »《WordExcelPo 


A 和 i 样 章 . 


» 《WordExcelPpo 


有 计算 机 
he ExcelPowerPoint 
> 书稿 > 《WordExcelPo 


Ee Ee pe 2010 实 战 技巧 大 
别 F: > 书稿 > 《WordExcelpPo 
WE 


net 与 安排 .docx 
F: > 书稿 > 《WordExcelpPo 


= 添加 位 置 


恢复 未 保存 的 文档 


第 2 步 : @ 在 “最 近 使 用 的 文档 ”中 选择 
要 删除 的 文档 ， 单 击 限 标 右键 ; @ 从 弹出 的 快 
捷 亲 蛙 中 选择 “从 列表 中 删除 ” 采 单 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


文档 1 - Word 9 = 四 关 
登录 
S 第 1 音 .doc 

Ww| F: > 书稿 > ww dExcelPov 

¢、OneDrive = 
DE F:» es 《WordExcelPov 
一 9 办 公 应 用 技巧 系列 - 样 章 
LE 计算 机 Iw | » 《WordExcelPov 


S WordExcelPowerPoint 
加 F: > 书稿 > 《WordExcelPov 


EE Office 2010 实 战 技巧 为 


= 添加 位 轩 


上 打开 副本 (N) 
将 路 径 复制 到 芝 风 
国定 至 列表 (P) 


从 列表 中 删除 (R) ”人 


清除 已 取消 回 定 的 文档 ( 昌 


人 专家 点 找 
如 果 需 要 将 文档 全 部 清除 ,在 “最 近 使 
用 的 文档 ”中 选择 任意 文档 , 单 击 鼠 标 右键 


从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “清除 已 取消 固定 
的 文档 ”菜单 项 即 可 . 


i 2007、2010、2013、 2016 .| 
和 实用 指数 娘娘 女 六 六 


Word 2013 文档 的 默认 保存 路 径 是 “CA 


由 用 拉 瑟 大 全 


Users\Documents” 文 件 夹 ， 用 户 可 以 按照 以 下 
方法 来 修改 文档 默认 的 保存 路 径 。 


G 方法 
要 修改 文档 的 默认 保存 路 径 ， 
法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ，@ 切 
换 到 “保存 ”选项 卡 ，@ 在 “保存 文档 ”选项 
组 中 ， 单 击 “ 默 认 本 地 文件 位 置 ” 文 本 框 右 侧 
的 | WB | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 


加 自 定义 文档 保 契 方 式 . 


保存 文档 

将 文件 保存 为 此 格式 (EF): |, Word 文档 (*.docx) 图 

V| 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 (A) |6 二 分钟 (M) 
同 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 

sa Ci\UsersYnWAppData\Roaming\Microsoft\ | 浏览 (8)... 

[| 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 

快速 访问 工具 栏 Y| 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 

加 载 项 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (C) 

信任 中 心 默认 本 地 文件 位 置 0: ,C:\Usersyn\Documents\ 


区 


- 


默认 个 人 模板 位 置 (T): 


文档 管理 服务 费 文 件 的 脱 机 编辑 选项 


将 签 出 文件 保存 到 :4 


由 省 答 机 的 腿 季 旨 若 绾 /让 时 小 


第 2 步 : | 打开 “修改 位 置 ” 对 话 框 ，@ 选 
择 要 修改 的 位 置 ; @ 单 击 ， 达 ”| 按钮 即 可 ,如 
下 图 所 示 。 


团 | 修改 位 置 


GO swe word | 


文件 夫 名 称 (N): Word 


Te 2 


'@@ 迁 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ， 


|:@ 实 用 指数 : 交 交 交 六 次 


Word 文档 属性 信息 


主要 包括 文档 摘要 、 文 


档 关 键 词 和 文档 作者 等 内 容 ， 便 于 阅读 者 了 解 
该 文档 。 


qh 方法 


用 户 可 以 自 定义 Word 文档 的 属性 信息 ， 
具体 探 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 文档 中 单 击 医 2 旨 按钮 ，0 从 
弹出 的 界面 中 选择 “信息 ”选项 ; @ 单 击 属性 : 按 
钮 ， 旧 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “高 级 属性 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


保护 文档 


区 控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 
保护 文档 “| 型 。 
SN 检查 文档 
EA 在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包 合 以 
检查 问题 下 内 容 : 
文档 尾 性 和 作者 的 姓名 
司 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 
管理 版 本 上 次 打印 时 间 
相关 人 员 
作者 


第 2 步 : 打开 “文档 1 属性 ”对 话 框 ， 

@ 切 换 到 “摘要 ”选项 卡 ，@ 分 别 输入 标题 、 

主题 、 作 者 、 单 位 以 及 类 别 等 相关 信息 ; 鼻音 
击 。” 砍 E | 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


文 必 1 尾 任 四 | 
| 常规 | 摘要 | 统计 【内容 | 自 定 义 | 


超 链 接 
基础 (H): 


模板 : Normal.dotm 


同 保 存 所 有 Word 文档 的 绾 略图 (V) 


Cm md 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 六 太 廊 六 六 


可 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


一 


企业 日 常 工作 中 ， 有 的 文档 可 能 会 被 多 个 
人 多 次 审阅 修改 ， 如 果 用 户 想 要 对 文档 有 全 面 
的 了 解 ， 可 以 查看 文档 的 创建 时 间 、 修 改 次 数 
以 及 修改 时 间 。 

@ 方法 

要 查看 文档 的 修改 次 数 等 信息 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 

第 1 步 : ”在 文档 中 单 击 节 2 时 扩 钮 ，@ 从 
弹出 的 界面 中 选择 “信息 ”选项 ; @ 单 击 启 E- 榨 
钮 ， 上 @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “高 级 属性 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


保护 文档 


了 控制 共 他 人 可 以 对 此 六 档 所 做 的 更 攻关 二 
(OF 在 文档 上 方 显 
示 和 编辑 属性 
局 级 压 特 
3 检查 文档 
Eo 在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 
检查 问题 下 内 容 : 
” 文档 屋 性 和 作者 的 姓名 
相关 日 期 
一人 版 本 上 次 修改 时 间 
QU 司 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 创建 时 间 。 。 今 
eS 上 次 打印 时 间 
相关 人 员 
作者 


第 2 步 : 打开 “文档 1 属性 ”对 话 框 ， 
切换 到 “统计 ”选项 卡 ， 用 户 可 以 查看 “创建 
时 间 ”“ 修 改 时 间 ”“ 上 次 保存 者 ”等 信息 ， 
如 下 图 所 示 。 


| 常规 | 摘要 | 统计 | 内 容 [ 自 定义 


创建 时 间 : 2015 年 3 月 24 日 16:47:00 
修改 时 间 : 2015 年 3 月 25 日 14:08:34 
访问 时 间 : 2015 年 3 月 25 日 14:08:34 
打印 时 间 : 


上 次 保存 者 : jn 
修订 号 : 3 
编辑 时 间 总 计 : 241 分 钟 


统计 信息 (S): | 统 i 


Word 的 基本 操作 与 内 容 录 入 朱 巧 


加 合并 多 个 文档 


‘人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 太太 六 交 庚 ; 


用 户 在 合并 文档 时 ， 通 常会 使 用 复制 并 粘 
贴 的 方式 来 完成 ， 但 是 当 合 并 文档 比较 多 叉 比 
较 长 时 ， 复 制 并 粘贴 的 方法 不 仅 费 时 费力 ， 还 
有 可 能 出 销 ， 下 面 介绍 一 种 更 好 的 合并 文档 的 
7 

要 合并 多 个 文档 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


换 到 “插入 ”选项 卡 ; @ 在 “文本 ”组 中 单 
击 “ 对 象 ” 按 钮 外 对 - 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ~; 
上 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “文件 中 的 文字 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


? 国 一 口 x 
南岗 ”视图 开发 [ 具 


文档 1 - Word 
插入 © 设计 ”页面 布局 引用 邮件 


Cy | 国 O 
四 图 | 由 本 口 4 9 
页 面 ”表格 ”插图 应 用 程 联机 视频 链接 “批注 “页 眉 和 页 脚 文本 ”符号 
二 了 = 序 - - 二 = 3 
表格 媒体 批注 

A | 
弓 加 4 


文本 框 文档 部 件 艺术 字 首 字 下 沉 FE 


第 2 步 ;” 打开 “插入 文件 ”对 话 框 ， 选 
中 所 有 需要 合并 的 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 文件 
《EY “于 ， 肌 6 文件 ， 第 ] 寺 9 EFF P 
组 织 ~ 新建 文件 赤 测 ” 加 @ 
加 点 面 = 
"a .， 唱 | 嚼 嚼 | 咀 | 异 
行政 管理 制 ”| 会 议 通知 ，| ”绩效 考核 管 | 培训 计划 书 . ”人力 资 源 规 
度 手册 . docx 理 制 度 . docx 划 书 .docx 
是 库 3 docx docx 
图 视频 一 
sm 中 
3 文档 
通知 .d 
站 迅 于 下载 通知 .docx 
由 音乐 
由 计算 机 
范围 (R): 
范围 (R).. | 


文件 名 (N): "培训 计划 书 ,docx" "会 议 通知 .dc v | 所 有 Word 文档 (*.docx;*.docr 加 


IRD ~ | 括 \S) |"| | mW | 


Word/Excel/PowerPoint 办 公有 点 用 技巧 大 全 


第 3 步 : 单 击 得 X9_ |" 按钮， 返回 Word 
文档 中 ， 选 中 的 所 有 文档 内 容 已 经 插入 到 当前 
文档 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


转 加 @-GDE:， 文档 1 - Word OCT 
文件 开始 播 入 设计 页面 布 局 引用 邮件 市 阅 视图 开发 工具 登 蚀 


认真 听讲 ， 并 做 好 笔记 ， 消 化 好 相关 知识 ， 课 后 公司 会 组 织 专人 进行 


课件 知识 抽查 。 
特此 通知 。 
公司 行政 部 
2015 年 3 月 1 日 


员工 培训 计划 书 


为 提高 公司 员工 队伍 的 素质 及 专业 技能 ， 增 加 企业 在 市 场 中 的 竞争 能 力 ， 公 司 决定 对 员工 
进行 有 效 培训 ， 特 制定 公司 年 度 培训 计划 如 下 : 


一 、 参 加 培训 人 员 ， 包 括 : 人 人事、 行政、 财务 、 市 场 、 采 购 等 。 


-—-—---------------------------------------------------------、 


a 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
第 1 步 : 新 建 一 个 Word 2013 文档 ， 目 切 @ 实 用 指数 : 9 ' 


一 


= 


/说 明 


用 户 使 用 Word 2013 的 并 排查 看 多 个 文档 
窗口 的 功能 ， 不 仅 可 以 并 排查 看 多 个 窗口 ， 而 
且 可 以 对 不 同窗 口中 的 内 容 进 行 比 较 。 


要 对 Word 文档 进行 并 排比 较 ， 有 基体 操作 
方法 如 下 。 

第 1 步 :， 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 1 章 \1. 
“行政 管理 制度 .docx” 和 “行政 管理 制度 手 
册 .docx” 文 件 ， 在 其 中 的 一 个 文档 窗口 中 ， 例 
如 “行政 管理 制度 .docx” 文 档 中 , @ 切 换 到 “ 视 
图 ”选项 卡 中 ; @ 在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 并 排 
查看 ”按钮 卫 ， 如 下 图 所 示 。 


明 品 口 区 : 行政 管理 制度 .docx - Word > 
开始 揪 入 ” 设 +t 布局 引用 邮件 全 开发 工具 
Eg a 二 出 汪 
阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 显示 | 显示 比例 2 RE 
视图 | * * 
视图 窗口 守 
并 排查 看 
Ar Par a Ly i 
不 要 在 文档 之 间 前 后 切 
行政 三 理 制 度 接 ,而 是 并 排查 看 它 
co 有 们 ， 以 便 更 加 轻松 地 比 
《一 )、 人 力 资源 管理 规范 较 。 


制定 本 规范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资 源 处 于 有 章 可 依 的 管理 状态 ， 保 证 任职 、 
考核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满意 度 和 忠诚 度 ， 同 时 能 面向 未 来 全 面 提升 员 
工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 顺利 展开 提供 有 利 的 保障 。 


二 、 员 工 任职 管理 


ET 是 虹 -一 一 + 100% 


军 1 草 Word 的 基本 操作 与 内 容 录 入 把 

狐 建 窗口 可 以 对 窗口 进行 排列 ， 以 便 进行 
文档 浏览 、 文 档 同 步 滚 动 、 并 排比 较 等 操作 。 

拆 分 功能 可 以 将 文档 分 为 上 、 下 两 个 窗口 ， 
两 个 窗口 可 以 分 别 滚动 。 一 个 窗口 显示 文档 某 
个 段落 ， 男 一 个 窗口 显示 男 一 个 段落 ， 不 必 频 
繁 地 拖 动 深 动 条 ， 这 样 既 直 观 义 减少 了 操作 ， 
世 和 省 了 轩 间 s 


& ~ 


(@ SN 万 ; 


”要 新 建 或 拆 分 窗口 实现 快速 浏览 和 编辑 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 


第 器 罗 时 @ 打 开 “ 并 排比 较 ” 对 话 框 ， 选 
择 一 个 进行 并 排比 较 的 Word 文档 ，@ 单 击 
王府 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


当 用 户 滚动 其 中 一 个 文档 时 ， 


第 3 步 : 


D .人 » NA VDS 一 一 一 一 
男 一 个 文档 也 跟着 深 动 ， 如 下 图 所 示 。 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 1 章 \1.1\ 
明日 GDE， 明日 D :生理 制 . ? 国 一 口 X pm po i po 
2 J 引用 邮件 宙 f 了 wm 引用 邮件 。 审 用 “ 行政 管理 制度 .docx 文件 ， @@ 切 换 到 | 贫 轿 
ee ede a 选项 卡 ，@ 在 “窗口 ”组 中 单 击 虽 新 尘 守 按钮 ， 


~ 前 言 
制定 本 规范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 
考核 、 疡 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满意 度 和 5 


第 二 条 : 本 规定 适用 于 公司 财富 管理 中 心 员 工 的 招聘 工 
第 二 章 招聘 

第 三 条 ; 招聘 原则 :公平 竞争 、 择 优 录 用 。 

第 四 条 : 招聘 方式 : 推荐 、 面 向 社会 登 报 招聘 、 参 加 人 : 
第 三 章 :… 应 聘 


第 五 条 : 应 聘 人 员 应 如 实 填写 《应 聘 登记 表 》， 并 提交 当 
等 应 聘 材料 的 原件 及 复印 件 。 


~ 前 言 
公司 业务 的 顺利 展开 ， 必 须要 有 人 力 妆 
范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 - 


具备 优秀 员工 潜质 的 人 员 为 公司 服务 ， 特 
第 二 条 : 本 规定 适用 于 公司 财富 管理 中 心 ! 
第 二 章 ,, 招聘 

第 三 条 : 招聘 原则 : 公平 竞争 、 择 优 录 用 。 
第 四 条 : 招聘 方式 : 推荐 、 面 向 社会 登 报 失 
等 形式 。 


如 下 图 所 示 。 


(一 )、 人 力 资 源 管理 规范 


窗口 


9 您 的 文档 打开 另 一 个 


行政 管理 出 癌 


在 不 同 的 位 置 


,以便 您 可 以 同时 
工作 . 


工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 顺利 展开 : 核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ,提高 员 了 明日 eye 行政 管理 制度 .docx - Word ra X 
-、 员 工 任职 管理 面 提升 员工 素质 ， 促 会 共 向 职业 化 转变 。 开始 。” 插入 设计 ”页 面 布局 ”引用 邮件 开发 工具 

品 二 二 、 员 工 任职 管理 | | 三 | 芋 门 ] 大 纲 视图 [< Q ED CC | 王 e 

 : ] 人 aN | 7 一 一 

1、 员 工 招聘 录用 规定 1、 员 工 招聘 录用 规定 国 己 碟 辐 草 稿 2 四 加 
第 一 章 … 总 则 第 一 音 . .总则 阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 显示 “显示 比例 切换 窗口 ”去 
第 一 条 : 为 实现 公司 销售 计划 的 整体 目标 和 方针 ， 确 保 3 1 早 …“ 忆 入 视图 ; 
员工 潜质 的 人 员 为 公司 服务 ， 特 制定 本 规定 。 第 一 条 : 为 实现 公司 销售 计划 的 整体 目标 外 视图 诗 口 去 


制定 本 规范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 于 有 章 可 依 的 管理 状态 ， 保 证 任职 、 
考核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满意 度 和 忠诚 度 ， 同 时 能 面向 未 来 全 面 提 升 员 
工 素 质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 顺利 展开 提供 有 利 的 保障 。 


二 、 员 工 任职 管理 


+ 100% 第 1 页 , 共 9 页 


人 专家 点 拷 


选择 其 中 一 个 文档 窗口 ,切换 到 “视图 ” 
选项 卡 中 ， 单 击 “ 窗 口 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “同步 滚动 ”选项 ， 即 可 取消 
同步 滚动 。 


训导 新 建 窗口 与 拆 分 窗口 的 应 用 


EEp 所 ni 而 面 在 层 :7 定语 0 
人 [LA = 行政 管理 制度 .docx:2 - Word 


@ 适 用 版 本 : 2007 、 2010、 2013 、 2010 开始 | 引用 ”邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 
'@ 实 用 指数 : 净 克 六 六 六 


第 1 页 , 共 9 页 


7366 个 字 ”[& 中 文 (中 国 ) 和 


第 2 步 : | 系统 会 自动 创建 一 个 与 原文 档 
一 模 一 样 的 窗口 ， 这 里 原文 档 标 题 显 示 为 “ 行 
政 管理 制度 .docx:1”， 新 文档 标题 显示 为 “ 行 
政 管理 制度 .docx:2”， 如 下 图 所 示 。 


BI absXx xX | 
x A-Y-A-Aa- 


字体 


nd 


一 


用 户 在 查看 长 文档 中 前 后 不 连续 部 分 的 内 
容 时 ， 一 般 都 是 用 鼠标 反复 地 拖 动 液 动 条 上 下 
移动 ， 这 样 既 不 方便 义 浪 史 时间。 在 这 种 情况 
下 , 拆 分 窗口 或 者 新 建 窗 口 束 可 以 派 上 用 场 了 。 
接 下 来 分 别 介绍 新 建 窗 口 和 拆 分 窗口 功能 。 


行政 管理 制度 
(一 )、 人 力 资 源 管理 规范 


制定 本 规范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资 源 处 于 有 章 可 依 的 管理 状态 ， 保 证 任职 、 


第 1 页 , 共 9 页 中 文 (中 国 ) 和 


3 在 文档 “行政 管理 制度 .docx:2” 


位 人 


第 3 步 


2 : 


9 


中 ，@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 在 “窗口 ” 


组 中 单 击 “并 排 全 看 ”按钮 加， 如 下 图 所 示 。 


GD 区 : 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 
国 | 目 如 
阅读 页 面 视 图 Web 版 式 视图 
视图 


图 
[S| 


不 要 在 文档 之 间 前 后 切 
换 ， 而 是 并 排查 看 它 
们 ， 以 便 更 加 轻松 地 比 


行政 管理 制度 
(一 )、 人 力 资源 管理 规范 


、 前 言 


制定 本 规范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资 源 处 于 有 章 可 依 的 管理 状态 ， 保 证 任职 、 


第 1 页 , 共 9 页 [x 


中 文 (中 国 ) ”入 


第 4 步 : | 打开 “并 排比 较 ” 对 话 框 ，@ 在 
“并 排比 较 ” 列 表 框 中 选择 比较 项 “行政 管理 
制度 .docx:1”; 名单 击 ” 兢 ”| 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


第 5 步 : 两 个 文档 即 可 并 排 显 示 在 窗口 
中 ， 在 其 中 一 个 文档 中 这 动 鼠标 ， 两 个 文档 窗 


Word/Excel/PowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


明日 全- 5 0D ;行政 管理 制 .. ? 


图 | Q | 昌国 


视图 显示 | 显示 比例 窗口 


行政 管理 制度 
(一 )、 人 力 资源 管理 规范 


~ 前 言 

制 制 本 管理 制度 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 
职 、 考 核 、 新 融和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 注意 度 和 8 
升 员工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 顺利 展开 : 
二 、 员 工 任职 管理 
1、 员 工 招 聘 录用 规定 
第 一 章 . . 总 则 
第 一 条 : 为 实现 公司 销售 计划 的 整体 目标 和 方针 ， 确 保 录 用 : 


员工 潜质 的 人 员 为 公司 服务 ， 特 制定 本 规定 。 
第 二 条 : 本 规定 适用 于 公司 财富 管理 中 心 员 工 的 招聘 工作 。 
第 二 章 .招聘 


好 国 避 -一 一 一 一 + 100% 第 1 页 , 共 9 页 


开始 插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 市 i 


去 入 


页 面 布局 引用 邮件 市 


制 填 本 管理 制度 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 


职 、 考 核 、 新 一 相 奖 励 等 管理 的 合理 性 ,提高 员工 满意 度 和 
升 员 工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 顺利 展开 


二 、 员 工 任 职 管理 


1、 员 工 招聘 录用 规定 

第 一 章 … 总 则 

第 一 条 : 为 实现 公司 销售 计划 的 整体 目标 和 方针 ， 确 保 录 用 : 
员工 潜质 的 人 员 为 公司 服务 ， 特 制定 本 规定 。 

第 二 条 : 本 规定 适用 于 公司 财富 管理 中 心 员工 的 招聘 工作 。 

第 二 章 … 招聘 

第 三 条 : 招聘 原则 : 公平 竞争 、 择 优 录 用 。 

第 四 条 : 招聘 方式 : 推荐 、 面 向 社会 登 报 招聘 、 参 加 人 才 交 
第 三 章 … 应 聘 

第 五 条 : 应 聘 人 员 应 如 实 填 写 《 应 聘 登 记 表 》， 并 提交 学 历 、 
等 应 聘 材料 的 原件 及 复印 件 。 


节目 民 一 一 | 一 一 一 二 100% 


第 7 步 : 


单 击 任 


意 一 个 文档 窗口 右上 角 


的 “关闭 ”按钮 x ， 即 可 退出 并 排比 较 的 窗口 
模式 。 在 “窗口 ”组 中 单 击 日 氛 按钮 ， 如 下 图 


所 示 。 


"3 行政 管理 制度 .docx - Word ,Tc 7 ESec 
文件 开始 插入 设计 页面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 3 
图 号 [er | 
国 可。 是 kg Ga mn mn 器 | 
= 如” 国 草 闹 一 | -一 一 | 日 全 部 重 排 3 = 
阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 显示 | 显示 比例 切换 秦 口 宏 
视图 ~ ~ 器 拆 分 - ~ 
视图 窗口 宏 人 


行政 三 理 站 ER 


(一 )、 人 力 资 源 管理 规范 


一 、 前 言 


这 使 得 能 够 更 加 轻松 地 
在 编辑 一 个 节 时 查看 其 
他 节 。 


制定 本 管理 制度 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 于 有 章 可 依 的 管理 状态 , 保证 任 
职 、 考 核 、 薪 柄 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ,提高 员工 满意 度 和 忠诚 度 ， 同 时 能 面向 未 来 全 面 提 
升 员工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 顺利 展开 提供 有 利 的 保障 。 


二 、 员 工 任职 管理 


第 1 页 , 共 9 页 7368 个 字  [ 


中 文 (中 国 ) 入. 


第 8 步 : 


此 时 ， 窗 口 束 变 成 上 下 两 个 窗 


口 即 可 同步 深 动 但 看 ， 如 下 图 所 示 。 


轩 日 行政 管理 制 ... 


De; 


目 || 芒 |||%| | 时 
视图 | 显示 | 显示 比例 | 窗口 ”去 


-、 前 言 
制定 本 规范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 于 有 
考核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满意 度 和 忠诚 E 
工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 顺利 展开 提供 


二 、 员 工 任职 管理 


1、 员 工 招聘 录用 规定 

第 一 章 . 总 则 

第 一 条 : 为 实现 公司 销售 计划 的 整体 目标 和 方针 ， 确 保 录 用 4 
员工 潜质 的 人 员 为 公司 服务 ， 特 制定 本 规定 。 

第 二 条 : 本 规定 适用 于 公司 财富 管理 中 心 员工 的 招聘 工作 。 
第 二 章 … 招聘 

第 三 条 招聘 原则 :公平 竞争 、 择 优 录 用 。 

第 四 条 : 招聘 方式 ， 推 荐 、 面 向 社会 登 报 招 聘 、 参 加 人 才 交 
第 三 章 . 应 聘 

第 五 条 : 应 聘 人 员 应 如 实 填写 《应 聘 登 记 表 》， 并 提交 学 历 、 
等 应 聘 材 料 的 原件 及 复印 件 。 


第 6 步 


下 图 所 示 。 


10 


开始 ”插入 ”设计 ”页 面 布局 引用 邮件 。 市 让 


去 入 


? 图 = 日 XE 响 品 los = 


文件 开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 市》 


闫 人 
工 欠 不 ， 诈 全 其 同 联 亚 TL 胡 区 ， 放 三 可 亚 方 到 服 刊 展 放 作 民 


二 、 员 工 任职 管理 


1、 员 工 招聘 录用 规定 

第 一 章 … 总则 

第 一 条 : 为 实现 公司 销售 计划 的 整体 目标 和 方针 ， 确 保 录用 } 
员工 潜质 的 人 员 为 公司 服务 ， 特 制定 本 规定 。 

第 二 条 : 本 规定 适用 于 公司 财富 管理 中 心 员工 的 招聘 工作 。 
第 二 章 . 招聘 

第 三 条 : 招聘 原则 ， 公 平 竞争 、 择 优 录用 。 

第 四 条 : 招聘 方式 : 推荐 、 面 向 社会 登 报 招聘 、 参 加 人 才 交 
第 三 章 应 聘 

第 五 条 : 应 聘 人 员 应 如 实 填写 《应 聘 登 记 表 》， 并 提交 学 历 、 
等 应 聘 材 料 的 原件 及 复印 件 . 

第 六 条 : 行政 部 在 收 齐 应 聘 者 材料 后 , 会同 用 人 部 门 管理 者 对 
第 七 条 : 书面 材料 初审 合格 者 通知 面试 或 当场 面试。 

第 四 章 … 面试 

第 八条 : 招聘 小 组 一 般 由 行政 部 与 用 人 部 门 领导 等 人 员 组 成， 


7 名 人 让 证 已 


步 : 此 时 在 文档 “行政 管理 制 
度 .docx:2” 中 做 任何 修改 并 保存 ， 系 统 都 会 目 
动 保存 在 文档 “行政 管理 制度 . docx:1” 中 ， 如 


口 。 将 女 标 移 到 中 间 的 分 隔 线 上 ， 鼠 标 会 变 成 
六 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 上 下 拖 动 可 以 调节 两 个 
窗口 的 大 小 ， 在 任意 一 个 窗口 中 拖 动 鼠标 ， 可 
以 在 你 证 另 一 个 窗口 中 内 容 不 动 的 情况 下 查看 
该 窗口 中 的 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


LG = 行政 管理 制度 .docx - Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


加 已 
x 
阅读 页面 视图 Web 版 式 视图 
视图 


审阅 ”视图 开发 工具 
[鼎新 建 窗口 ”CD 


视图 
-、 前 言 
制定 本 管理 制度 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 于 有 章 可 依 的 管理 状态 , 保证 任 


职 、 考 核 、 薪 副 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满意 度 和 忠诚 度 ， 同 时 能 面向 未 来 全 面 提 
升 员工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 上 顺利 展开 提供 有 利 的 保障 。 


二 、 员 工 任 职 管理 


4 


2、 考 勤 方式 


上 下 班 打卡 考勤 
迟到 : 迟到 一 次 扣 20 元 
第 4 页 , 共 9 页 


7368 个 字 [ 统 中文 (中 国 ) 和 


全 专家 点 拷 


如 果 要 取消 究 口 拆 分 状态 , 将 鼠标 指针 
移 向 两 个 文档 间 的 分 界线 上 , 待 鼠 标 指针 哇 
寺 形 状 时 ， 双 击 和 鼠标 左 键 即 可 。 


;站 将 文档 标记 为 最 终 状 态 


@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 交 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


当 完 成 一 篇 文档 时 ， 为 了 防止 他 人 对 其 进 
行 修改 ， 可 以 将 文档 标记 为 最 终 状态 。 
久 万 法 
要 将 文档 标记 为 最 终 状 态 ， 具 体操 作 方 法 
Wl 
第 1 步 : 打开 光 租 \ 素 材 文件 \ 第 1 章 \1. 

“行政 管理 制度 .docx” 文 件 ， 单 击 医 己 量 接 钮 ， 
@ 从 弹出 的 界面 中 选择 “信息 ”选项 ; @ 单 击 
“保护 文档 ”按钮 过;， 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “标记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


行政 管理 制度 .docx - Word 党 | 尖 


高 > 《WordExcelPowerPoint 2013 办 公 应 用 技巧 大 全 》 » 素材 » 原始 文件 


保护 文档 属性 - 
控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 大 小 24.3k 
型 页 数 9 
字数 7366 
《村 ie 为 最 和 状态 四 编辑 时 间 总 计 。 10 分 
| 一 一 人 ete i 
年 注 意 其 包含 以 标记 第 
3 备注 系 加 各 
E 名 
` 限制 编辑 (D) ] 内 容 相关 日 期 
控制 其 他 人 可 以 做 的 更 改 类 型 上 次 修改 时 间 ” 今天 
创建 时 间 
1 限制 访问 (R) -个 版 本 。 上 次 打印 时 间 
个 授予 用 户 访问 权限 ， 同 时 限制 ， 
其 编辑 、 复 和 出 和 打 印 能 E 力 。 
9 添加 数字 签名 (9) 


员 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名 来 
确保 文档 的 完整 性 


第 2 步 : 弹出 “Microsoft Word” 提 示 对 
话 框 ， 提 示 用 户 ee 祥 稿 ， 
然后 保存 ” 单 击 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 


第 3 步 : 弹出 “Microsoft Word” 提 示 对 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


军 1 齐 Word 的 基本 操作 与 内 容 录 入 拉 巧 


话 框 ， 再 次 单 击 ” 克 按钮， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 


此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 表 示 已 完成 编辑 ， 这 是 文档 的 最 终 版 本 。 


曙 如 果 文 档 被 标记 为 最 终 状态 ， 则 状态 属性 将 设置 为 "最终 状 态 ”， es 编辑 命令 和 校对 标记 。 
如 果 状 态 栏 和 显示 了 标记 为 最 终 状态 "图 标 ， 则 可 确定 文档 已 标记 为 


站 不 再 显示 此 消息 (D) 


| we 


第 4 步 ;| 此 时 返回 Word 文档 中 ， We 
到 标题 栏 显 示 “ 只 读 ” 两 子 , 表示 文档 处 于 “》 
谈 ” 状 态 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 可 以 发 现 
所 有 按钮 都 处 于 灰 度 状态 ， 表 示 此 时 不 能 对 文 
档 进 行 任何 修改 。 如 末 用 尸 仍然 四 编辑 文档 ， 
可 以 单 击 忆 es” | 扩 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 日 e-GD: 行政 管理 制度 .docx [只 读 ] - Word Tl 
EZ 车 呈 插入 ”设计 ”页 面 布 局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 eS 


一 办 上 风 | 及 | | ， 二 了 玉 As 级 
上 妨 |B I Uob x, xz| 4 图 | ; 

粘贴 让 汪 | 样式 | 编辑 
|A-s-A-Aa-| AN 加 四 | 省 全 "| 外 | 池 = 

剪贴 板 5 字体 段落 样式 5 人 


@@ 标 为 最 终 版 本 作者 已 特此 文档 标记 为 最 终 版 本 以 防止 编辑 。 


人 
行政 管理 制度 
(一 )、 人 力 资源 管理 规范 
-、 前 言 
制定 本 规范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资 源 处 于 有 章 可 依 的 管理 状态 ， 保 证 任职 、 
考核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满意 度 和 忠诚 度 ， 同 时 能 面向 未 来 全 面 提升 员 
工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 顺利 展开 提供 有 利 的 保障 。 


第 1 页 , 共 9 页 7366 个 字 中 文 (中 国 ) 学 各 氏 国 局 -一 一 | 一 二 100% 


> 
人 专家 点 拷 

将 文档 标记 为 最 终 状 态 并 不 能 对 文档 
起 到 真正 的 保护 作用 , 只 是 提示 其 他 用 户 该 
文档 已 是 最 终 状 态 

如 果 要 取消 最 终 状 态 标记 , 用户 只 须 单 


击 功 能 区 下 方 提 示 框 中 的 仍然 编辑 按钮， 
者 单 击 国庆 掖 钮 ,从 弹出 的 界面 中 选择 “1 
息 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “ 保 护 文档 ”按钮 号 
从 弹出 的 下 拉 列 表 中 再 次 选择 “标记 为 最 终 
状态 ”选项 ， 即 可 取消 最 终 状 态 标 记 。 


>> 1.2 文本 的 录入 技巧 


本 解 了 Word 文档 的 一 些 基本 操作 技巧 后 ， 
接 下 来 介绍 一 些 第 用 的 文本 录入 技巧 。 使 用 这 


] 1 


些 特殊 内 容 ， 从 而 有 效 地 提高 工作 效率 。 


EL II 用 勇 贴 板 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 太 女 交 克 


一 


Ee 


VS 说 明 


日 党 工作 中 ， 用 户 在 编辑 文档 时 经 常 需要 
重复 输入 相同 的 内 容 ， 这 时 可 以 将 其 剪 切 或 者 
复制 到 Office 喜 贴 板 中 ， 需 要 时 和 直接 单 击 杯 贴 
板 中 相应 的 项 目 即 可 将 其 插入 到 文档 中 。 

Office 剪贴 板 中 可 容纳 文本 、 图 片 、 自 选 
图 形 、 编 辑 公 式 和 剪贴 男 等 ， 最 多 可 容纳 24 
个 项 目 , 当 复 制 或 盖 贴 的 项 目 超过 24 个 时 , 系 
统 会 目 动 从 第 1 个 项 目 开 始 清除 。 

如 果 同 时 打开 多 个 文档 ， 它 们 可 以 共 娃 一 
个 剪贴 板 上 的 所 有 内 容 。 

(@ 7 方法 
要 调 出 “剪贴 板 ” 任 务 窗 格 ， 有 具体 操作 方 
ul 

打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 1 章 \1.2“ 行 政 管理 
制度 .docx” 文 件 ，@ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ; 
四 单 击 “ 剪 由 板 ” 组 在 下角 的 “对 话 框 启动 
融 ” 投 钮 下 ， 弹 出 “ 荔 贴 板 ” 任 务 窗 格 ， 如 
下 图 所 示 。 


"= 1 NE 


行政 管理 制度 .docx - Word 


文件 插入 ”设计 页 画布 局 引用 邮件 市 阅 视图 ”开发 工具 


单 击 要 粘贴 的 项 目 : 
(一 )、 人 力 资源 管理 规范 


-、 前言 
制定 本 规范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 
考核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满 ; 
工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 顺 


二 、 员 工 任 职 管理 = 


请 涛 万 朝 沈 或 误 奶 凡人 履 千 砚 与 


第 1 页 , 共 9 页 正在 保存 "自动 恢 … 间 国 避 -一 一 + 100% 
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人 专家 点 拷 


如 果 用 户 要 使 用 剪贴 板 中 的 某 个 项 目 ， 
首先 将 插入 点 定位 在 目标 位 置 ， 然 后 在 “前 
贴 板 ” 任 务 窗 格 中 的 “ 单 击 要 粘贴 的 项 目 ” 
列表 中 选择 要 粘贴 的 项 目 , 单 击 其 右 侧 的 下 
拉 按 钮 :或 者 单 击 筷 标 右键 ， 再 选择 “粘贴 ” 
选项 , 即 可 将 该 项 目 粘 贴 到 文档 中 的 目标 位 
置 处 。 


5 在 文档 中 使 用 权 体 字 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


本 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
人 @ 实 用 指数 : 女 太 六 交 交 : 


一 


一 一 


太一 = 一 
三 /说 明 

创建 文档 时 ， 有 了 时 需要 使 用 繁体 字 ， 用 户 
可 按 以 下 方法 来 轻松 输入 繁体 学 。 

要 在 文档 中 使 用 繁体 字 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : 打开 光斑 \ 素 材 文件 \ 第 1 章 \1.2\ 
“行政 管理 制度 .docx” 文 件 ，@ 选 中 要 使 用 繁 
体 字 的 文字 ， 例 如 选中 “规范 呈 四 切 换 到 “ 审 
阅 ” 选 项 卡 中 ;和 目 在 “中 文 价 索 转换 ”组 中 单 
击 繁 篇 续 竹 按钮， 如 下 图 所 示 。 


| | 
明日 -CD0DG: 行政 管理 制度 .docx - Word -0 
开始 插入 设计 页面 布局 ”引用 邮件 ” 开发 工具 Es 
字 A 图 ||89 | | 入 | | 类 一 -和 ||E | 
J E 
V Ed = 3 ee ~ 2 hd py 轩 | [a 
拼写 和 语法 ~ ”语言 ”中文 简 繁 新 建 批注 修订 ， 接受 比较 保护 
饮 转换 - = ER = 
校对 批注 更 改 “比较 x 
+xmss 亲 下 管理 制度 
(一 )、 人 力 资源 管 惠 光 ]@O 
“、 前言 


制定 本 规范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 于 有 章 可 依 的 管理 状态 ， 保 证 任职 、 
考核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满意 度 和 忠诚 度 ， 同 时 能 面向 未 来 全 面 提升 员 
工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 顺利 展开 提供 有 利 的 保障 。 


第 1 页 , 共 9 页 2/7366 个 字 [下 民情 一 一 一 和 一 小 100% 


第 2 步 : 选中 的 文字 即 转化 为 楷体 字 ， 
效 来 如 下 赂 所 未。 


中 文 (中 国 入 并 


明日 全 -GODOR: 


行政 管理 制度 .docx - Word -0 
文件 开始 ”插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 = 


审阅 | 视图 “开发 工具 


处 日 | 四 || 委 | | 这 和 | 本 | 让 | 国 | 
: — x | [J 
WS 语言 “中文 简 繁 新 建 批注 删除 二 ， 修订 接受 | 比较 | 保护 
-~ 转换- ET 批注 |- - 如 - - 
校对 批注 更 改 比较 x 


AP fs 
行政 管理 制度 
(一 )、 人 力 资 源 管 理 规范 
-、 前 言 
制定 本 规范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 于 有 章 可 依 的 管理 状态 ， 保 证 任职 、 


考核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满意 度 和 忠诚 度 ， 同 时 能 面向 未 来 全 面 提升 员 
工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 ， 为 公司 业务 地 顺利 展开 提供 有 利 的 保障 。 


EE 畏 区“ 一 一 -一 上 一 一 一 二 100% 


中 文 (台湾 ) ”和 若 


第 3 步 : 也 可 以 单 击 薪 简 要 竺 换 按钮 ， 打 
开 “ 中 文 简 繁 转换 ”对 话 框 ，@ 在 “转换 
方 辐 ”选项 组 中 选中 “简体 中 文 转换 为 壹 体 
中 文 ” 单 选 按钮 ; @ 单 击 ，” 碎 ”| 掖 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


使 用 港澳 台地 区 的 异体 字 (U ) 
常用 词汇 


v| 转换 常用 词汇 (C) 2 
ing] Ce) ww 


.@ 实 用 指数 : 娘 太 六 六 太 


说 明 
在 日 常 工作 中 ， 有 时 文档 中 需要 输入 一 些 


ee 如 果 不 知 道 文字 的 读音 ， 就 需要 使 用 

笔 输 入 法 和 输入， 但 有 时 五 笔 输入 法 中 并 没有 
We 
入 生僻 字 


例如 ， 要 在 文档 中 输入 生僻 字 “ 枯 ” 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 Word 文档 , 在 其 中 输入 一 
个 与 该 学 同 俩 劳 部 首 的 汉字 或 俩 劳 ( 如 " 木 ”)， 
然后 选中 这 个 汉字 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


Word 的 基本 操作 与 内 容 录 入 拉 巧 


?3 国 一 口 Xx 
页 面市 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 |》 


"| 五 号 ~ 安 Al 三 hy 人 


| 党 | 样式 编辑 
- - - 


第 2 步 : | @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 中 ; 
@@ 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 s;， 自从 弹 


出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 符号 ”选项 ， 如 下 


图 所 示 。 


"= DLA 文档 1 - Word me 
开始 El 1 ) 页 面 布局 ”引用 邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 |， 
Bs [Le 外 0D 149 
页 面 表格 “插图 应 用 程 联机 视频 链 洋 | 批 主页 届 和 页 则 文本 符号 
序 -~ - - - 
表格 媒体 批注 2 且 共 
0 [到 
公式 编号 
木 > 外 加 上 加山 
< ， 
， 1! 
正在 保存 "自动 恢复 ".… 


人 人 9» 


1 


对 话 框 ， 会 发 现 
部 站 的 汉学 区 域 ， 


打开 
该 信 劳 


洒 。 4 
对 话 框 定位 在 包含 


上 上 、 下 拉动 深 动 条 ，@ 仔 细 浏 览 ， 束 可 以 找 
到 “ 榭 ”这 个 生僻 汉字 了， 选中 它 ; @ 单 击 


关闭 


| 按钮 关闭 对 话 


0 ] 校 钮 ，@ 单 击 | 
框 ， 如 下 图 所 示 。 


符号 (S) | 特殊 字符 (P) 


字体 (EF): |( 莹 通 文本 ) 


过 期 使 用 过 的 符号 (| 
a 


Unicode 名 称 : 


(CY): 1685D 
CjJK 统 _ 象 形 文字 -685D 六 入 代码 (Q 


来 自 (M): Unicode( 十 六 进 制 ) 


| 自动 更 正 (A).. | | 快 二 键 (9 快捷 键 : 685D, Alt+X 


第 4 步 : 返回 Word 文档 中 ， 即 可 看 到 该 
生 售 字 已 经 插入 到 文档 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


四 [Gl io 文档 1 - Word ?了 国 二 中 XX 
开始 | 插入 | 设计 ”页面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 T 具 |， 
上 | 中 zeal Le 急 Mal| 加 4||| 9 
页 面 “表格 “插图 应 用 各 联机 视频 链接 ， 批注 页 导 和 页 脚 文本 | 符号 

序 - 


表格 媒体 批注 从 


证 


第 1 页 , 共 1 页 1 个 字 je 国电 - 一 | 一 一 一 十 100% 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 娘 女 哀 六 文 


ee 


数据 公式 以 及 科 
下 标 ， 下 面 介 


在 创建 含有 化 学 方程 式 、 
学 计数 法 等 文档 时 ， 和 常用 到 上 、 
绍 怎样 输入 上 、 下 标 。 
@ D) 方法 

要 同时 在 Word 文档 中 输入 上 、 下 标 ， 具 

体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 Word 文档 ， 在 其 中 输入 
“Fx+2”, 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -DR;: 文档 1 - Word ,1 口 上 
开始 | 插入 | 设计 ”页面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 T 具 |》 


BB 图 |I®sll Fa le@l¥ | lB 34la 
页 面 ”表格 ”插图 应 用 程 联机 视频 链接 ”批注 ”页 恬 和 页 脚 文本 ”符号 
3 3 序 - 


表格 媒体 批注 和 人 


需 加 生 0 过 中 “x+2” @ 切 换 到 “开始 ” 
选项 卡 中 , 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “下 标 ” 按 钮 交 ， 


[| ”如 下 图 所 示 。 


下 标 (Ctrl+ =) 


在 文本 行 下 方 键入 非常 
小 的 字母 , 


EE 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


3 步 { 俘 看 插入 的 下 标 , 效 末 如 下 图 所 示 。 


围 加 人 -人 GD: 文档 1 - Word ? 国 一 口 X 
开始 | 插入 ”设计 页 面 布 局 引用 邮件 市 阅 视图 开发 工具 |， 
2 交 | 宋体 (中 文正 文 ) -ES -| 灾 四 | 三 | 上 | A| 

粘贴 B IU-abBx 名 本 9 

- A-YY-A-Aa- AA 辐 合 = = 。 
瘟 贴 板 5 字体 5 县 


人 专家 点 挨 


插入 上 标的 方法 和 插入 下 标 类 似 ,用户 
可 以 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “上 标 ” 按 钮 x ， 
也 可 以 按 〈Ctrl+Shift+=》〉》 组 合 键 。 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太 妆 次 


对 于 单独 输入 上 标 或 下 标 ， 蕊 能 区 中 有 对 
应 的 设置 上 标 和 下 标的 按钮 ， 然 而 在 创建 含有 


公式 的 文档 时 ， 经 常 需要 同 
下 面 介绍 在 文档 中 同时 输入 


化 学 方程式 、 缴 学 
时 用 到 上 、 下 标 。 
上 标 和 下 标的 方法 。 


qh 方法 


要 在 文档 中 同时 输入 上 标 和 下 标 ， 具 体操 
(E77 

第 1 步 : 打开 一 个 Word 文档 , 在 文档 中 
和 输入“Fxy”，@ 选 中 “xy” ; 四 切换 到 “ 开 
始 ” 选 项 卡 ， 在 “上 段落 ” en es 
按钮 窑 -; 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 行 合 
一 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


轴 虽 -GDE: 文档 1 - Word 田口 义 
开始 | 插入 ”设计 ”页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 ”开发 工具 
2 | 宋体 (中 文正 文 ) -| 五 号 ~| 祷 |[A] :三 - 三- 入- 至 于 
半幅 此 |B U ~ abs X。 A 二 | 
-y-A-Aa- I AA 加 
蔓 贴 板 字体 x 


炽 | 调整 完 度 (0.… 
全 字符 缩放 (C) 。， 


第 1 页 , 共 1 页 1/1 个 字 [EE 英语 ( 美 


军 1 齐 Word 的 基本 操作 与 内 雁 录 入 拉 巧 


第 2 打开 WT 合 一 网 对 话 框 ， 在 文档 1 - Word 2 .x 
设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 Tb 


“文字 ”文本 框 中 的 字符 “x” 和 “y” 之 间 插 | | 和 启 x Bros -ss 两 
ew i Be [本 全 二 Xe | dA 
入 一 个 空格 ， 如 下 图 所 示 。 BE 


双 行 合 一 
文字 (T): 
xky 


在 字符 周围 放置 圆圈 或 
边框 加 以 强调 。 


站 | 带 括号 (日 : 


括号 样式 (B): |0 史 


第 1 页 , 共 1 页 171 个 字 + 100% ©) 
中 第 四 罗汉 打开 “ 带 圈 字 符 ”对 话 框 ，@ 在 


加 
“样式 ”选项 组 中 选择 合适 的 样式 ， 例 如 选 ©) 


择 “ 增 大 圈 号 ”选项 ，@@ 在 “ 圈 号 ”选项 组 
一 一 一 一 中 的 “ 圈 号 ”列表 框 中 选择 合适 的 选项 ,如 也 
天 5 单 击 志 -按钮 返回 文档 中 ， | 下 略 所 示 ， ©) 
此 时 字符 “x” 和 “y” 分 别 变 成 “F” 的 上 标 
和 下 标 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 命 - © DD 人 文档 1-Word ro | 本本- 
开始 | 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 |》 

宋体 (中 文正 广 ) ”| 五 号 "| 党 = 的 

B TUvabsX x 如 
A-Y-A-Aa- AA 恩 
字体 


段落 | 样式 | 编辑 


第 3 步 : 单 击 衣 | 按钮 即 可 看 到 插入 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 的 文字 变 为 带 圈 文 字 ， 如 下 图 所 示 。 
@ 实 用 指数 : 妇女 妆 交 六 


明日 司 - DR-: 文档 1 - Word ? 国 _ 口 xx 


开始 | 插入 ”设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 工具 
让 Calibri ( 西 文正 文 ) -| 五 号 ~ 实 [A| 三 | py | 的 
四 2 A 
粘贴 i | 段落 | 样式 | 编辑 
- A-y-A-Aa-|IAA| 国 多 @| - - = 


剪贴 板 “ 字体 


在 Word 2013 中 经 名 要 用 到 一 些 带 疾 文字 
或 数字 ， 用 户 可 以 通过 插入 符号 功能 输入 带 圈 
数字 ， 但 带 圈 文 字 无 法 使 用 此 方法 进行 输入 ， 
接 下 来 介绍 怎样 输入 训 圈 字符 。 

区 方法 人 专家 点 挨 


要 在 Word 2013 中 输入 带 奖 字符 ， 具体 操 在 “ 带 圈 字 符 ” 对 话 框 的 Ww 文本 
作 方 法 如 下 。 框 中 输入 想 要 的 数字 ， 在 “ 圈 号 ”列表 框 中 


第 1 步 : | 打开 Word 文档 ，O@ 输 入 文子 ， | | 选择 合适 的 圈 号 和 样式 ， 单 击 | 秦 | 按钮 
例如 “ 检 ”; 四 切 换 到 “开始 ”选项 卡 中 ， 单 || 即 可 。 但 是 需要 注意 的 是 ， 输 入 的 数字 不 能 
击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 带 圈 字符 ”按钮 候 ， 如 下 || 大 于 100. 

图 所 示 。 
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Word/ExcelWPowerPoint 办 公 点 用 拉 隔 大 全 


文档 1 - Word -lc 1 : 


;4 国 插入 当前 日 期 和 时 间 tT 
A 忽 4 0 


Lr 
eg \ 页 面 才 插图 应 用 各 联机 视频 链接 ， 批注 页 层 和 页 网 文本 | 符号 
序 - 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2010 | 
.@ 实 用 指 数 : 交友 次 立交 二 O 一 五 年 三 月 二 十 六 日 


表格 


在 日 向 工 作 中 ， 用 户 摊 写 通知 和 请 束 等 文 
稿 时 ， 需 要 插 入 当前 日 期 或 时 间 ， 接 下 来 介绍 
怎样 快速 插入 当前 日 期 和 时 间 。 

G2) 万 法 若 要 快速 插入 日 期 和 时 间 , 可 以 通过 按 


ss 人 和信 刍 刷 污 .日 其 
paki sti 
具体 操作 方法 如 下 。 本 ] 组 所 插入 当前 时 间 ，。 


第 1 步 : 打开 Word 文档 ，@ 切 换 到 “ 插 - 
入 ”选项 卡 中 ，@ 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 日 期 | 荐 2 在 Word 文档 中 搬入 对 象 
和 了 时间， 控 氏 9， 下 图 有 不。 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


中 上 人 -GDB: 文档 1 - Word ri ml ' 
开始 | 插入 | 设 it 页 面 布 局 引用 邮件 ”市 阅 视图 开发 I @ 实 用 指数 : 太太 六 交 交 


鳃 | 上 1 | | 4 9 


批注 “页 雇 和 页 脚 文本 ”符号 


J 


页 面 雪 格 十 国 应 用 程 联机 视频 链 按 
序 - 


媒体 


表格 


用 户 可 以 在 文档 中 插入 对 象 ， 即 将 其 他 
Word 文档 或 Excel 表格 中 的 内 容 整 体 移动 到 一 
A 时 个 新 的 文档 中 。 


第 2 步 : 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 要 在 Word 2013 中 插入 其 他 文档 的 内 容 ， 
在 “可 用 格式 ”列表 框 中 选择 一 种 合适 的 样式 ，| 其 体操 作 方 法 如 下 。 
如 下 图 所 示 。 第 1 步 : 打开 一 个 Word 文档 , 切换 到 “ 插 


22 IJ ~ 《一 ~ 9》2 2 > (44 : 929 7 
二 一 入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 象 ” 板 
可 用 格式 (A): 语言 (国家 /地 区 )(L): 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2015/3/26 ^ | 中文 (中 国 ) 四 
2015 年 3 月 26 日 

2015 年 3 月 26 日 星期 四 
15.3:26 


明日 合 - 门 本 文档 1 - Word Ce 
开始 | 插入 | 设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 视图 开发 Ti 
B | 用 | 史 Ls | [| 鱼 | La4jL2 
有 志 格 把 应 用 程 | 联机 视频 全 六 批注 “页 肩 和 页 脚 文本 ”符号 

序 * - ~ > 


2015 年 3 月 

4 时 26 分 19 秒 

4 时 26 分 

16 时 26 分 

下 午 4 时 26 分 
| 二 O 〇 一 五 年 三 月 二 


媒体 批注 


表格 


一 五 年 二 月 — ry 这 签名 行 ~ 
二 oa 年 = 有 六 和 be i 
, .Re 
le 司 wo- 和 
目 ] 文件 中 的 文字 (EF)... 
设 为 默认 值 (D) 
第 3 步 汪 单 击 吏 | 按 钮 ， 即 可 在 文档 
中 插入 当前 日 期 ， 如 下 图 所 示 。 第 2 步 : 打开 对象” 对话 框 ， 和 切换 到 
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军 1 齐 Word 的 基本 操作 与 内 容 录 入 搁 巧 


“由 文件 创建 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 文 件 名 ” 文 | 对象， 如 下 图 所 示 。 
本 框 右 侧 的 _ws® 按钮， 如 下 图 所 示 。 + 1- Word ?田口 x 


开始 | 插入 | 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 [5b 


== 


页 面 ”表格 ”插图 应 用 程 联机 视频 链接 ， 批注 “页 眉 和 页 脚 文本 符号 
> 机 康 二 了 央 册 


表格 媒体 批注 


行政 管理 制度 
(一 )、 人 力 资源 管理 规范 


EE 一 
一 、 用 号 


[| 链接 到 文件 (K) 


将 文件 内 容 插入 到 文档 ， 然 后 可 以 调用 创建 此 


文件 的 应 用 程序 进行 编辑 。 


ok ee Orde 一 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 悄 


第 3 步 : 打开 “浏览 ”对 话 框 ，@@ 找 到 要 
插入 的 文档 所 保存 的 位 置 ， 思 选中 该 文档 ; 自 单 
击 ， AAS) | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


明 浏 星 em 
GO mmr sD 2 


组 织 ~ 新 建文 件 夹 


围 Microsoft Word = 


局 下 载 
几 点 面 
< 最近 访 问 的 位 置 


文件 名 (N): 行政 管理 制度 .docx - | 所 有 文件 (*.*) = 
a 3 |__ ms 


第 4 步 : 返回 “对 象 ” 对 话 框 , 单 市 兢 | 
按钮 ， 返 回 Word 文档 窗口 ， 即 可 看 到 插入 的 
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第 24 齐 


Word 文档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 技巧 


文档 编辑 是 Word 2013 的 基本 功能 之 一 ， 主 要 用 于 对 文档 进行 修 
改 等 基本 操作 ; Word 的 审阅 功能 用 于 帮助 用 户 进行 拼写 检查 、 批 注 、 
翻译 、 修 订 等 重要 工作 ; 为 了 使 Word 文档 更 加 美观 ， 用 户 还 需要 把 文 
字 、 表 格 、 图 形 、 图 片 等 进行 合理 的 排版 操作 。 本 章 介 绍 关于 文档 编 
辑 、 审 阅 以 及 排版 方面 的 一 些 技巧 ， 掌 握 这 些 技巧 后 ， 用 户 可 以 更 加 
高 效 地 操作 文档 . 


军 己 蔓 ”Word 又 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 拉 巧 


>> 2.1 文档 编辑 技巧 


日 第 工作 中 ， 用 户 需 要 对 文档 进行 一 系列 
编辑 操作 ， 有 些 操 作 可 以 通过 一 些小 拉 巧 快速 
实现 ， 例 如 使 用 快捷 键 快速 调整 子 写 、 快 速 精 
确 地 移动 文本 、 将 数字 转换 为 大 写 人 民 币 、 给 


汉字 添加 拼 首 、 改 变 文字 的 方向 、 在 文档 中 更 
改 默认 字体 等 技巧 。 本 丰台 来 介绍 一 些 与 Word 
2013 文档 编辑 相关 的 技巧 。 

ESUE2 司 使 用 快捷 键 快速 调整 字 


@ 适 用 版 本 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


一 


在 编辑 文档 时 ， 用 户 有 时 需要 将 文本 的 字 
号 缩小 或 放大 ,可 以 在 “开始 ”功能 区 中 的 “学 
体 ” 组 中 设置 字号 大 小 ， 或 者 在 “字体 ”对 话 
框 中 进行 设置 ， 接 下 来 介绍 怎样 使 用 快捷 键 来 
快速 调整 字号 。 

GI) 方法 

要 使 用 快捷 键 快速 调整 字号 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

@ 选 中 要 调整 字号 的 文本 ， 按 《Ctrl+[) 组 
合 键 , 将 缩小 字号 , 每 按 一 次 字号 , 织 小 一 傍 ; 
@ 按 下 《Ctrl+]〉 组 合 键 ， 将 增 大 学 写 ; 每 按 一 
次 字号 ， 增 大 一 人 磅 。 


专家 点 拨 
另外 ， 用 户 也 可 以 选中 要 调整 字号 的 


文本 ， 按 (Ctrl+Shiftt+<〉 组 合 键 来 快速 缩 
小 字号 ， 按 (Ctrl+Shift+>〉 组 合 键 来 快速 
增 大 字号 。 


esg2 恒 使 用 快捷 键 快速 调整 行 间距 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 
1 
1 
1 
1 
1 


@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


一 


用 户 在 编辑 文档 时 ， 一 般 在 “开始 ”功能 
区 中 的 “段落 ”组 中 设置 行 间 距 ， 或 者 在 “ 段 
沙 ” 对 话 框 中 进行 设置 ， 接 下 来 介绍 怎样 通过 
快捷 键 来 快速 调整 行 间 距 。 


要 使 用 快捷 键 快速 调整 行 间距 ， 具 体操 作 
Ue 
第 M 步 打开 光 檀 \ 素 材 文 件 \ 第 2 章 \2.1\ 


“绩效 若 核 管理 制度 .docx ”文件 ， 选 中 要 调整 
行 间距 的 文本 ， 如 下 图 所 未 。 


明日 所 虽 口 由 : 绩 族 考核 管理 制度 .docx - Word ? 于- 口 x 
开始 ”插入 ”设计 页 面 布 局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 T 具 登 腊 
ee 的 宋体 a 可 本 A :二 一 一 二 疆 A 4 秀 
DB IU-sxx A 三 三 三 国信 | 怎 全 
粘贴 二 样式 编辑 
- A- 风 -A-Aa-|IAA| 国 全 | 急 - 田 -| 从- | 外 | 了 | - 
蔓 贴 板 G 字体 6 段落 5 | 样式 6 八 
二 、 适 用 对 象 


本 制度 适用 于 企业 中 的 所 有 员工 ,但 考评 期 内 未 到 岚 累计 超过 1 个 月 (包括 请 假 及 其 他 上 
因 缺 岗 ) 的 员工 不 参与 当期 考核 。 


三 、 考 核 原则 

即 员工 绩效 考核 标准 、 考 核 程序 和 考核 责任 都 应 当 有 明确 的 规定 , 企业 所 有 员工 都 要 接受 才 
核 , 对 同一 岗位 执行 相同 的 考核 标准 。 

(二 )、 定 期 化 与 制度 化 

绩效 考核 既是 对 员工 过 去 和 现在 的 工作 情况 进行 考察 , 也 是 对 其 未 来 工作 行为 进行 预测 , 类 
员工 绩 药 老 核 定期 化 ， 制 | 诬 化 有 帅 干 全 面 了 解 员 工 的 洪 能 及 时 发 秽 企 业 组 织 中 的 绩 药 六 
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第 2 步 : 按 (Ctrl+l》 组 合 键 ， 即 可 将 行 
Y 、 FE » » ya 入 ， 
间距 设置 为 单 倍 行 距 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
本 器 oODA 
开始 |， 插入 设计 
3 宋体 - 
Dm B TUvabsX X 多 
和 芝 | 及-aw-A-Aa-| 天 天 | 国人 后 | 上 -用 -| 
AAA- 以 -Ar-Aa A 字 ) < 
勇 贴 概 六 字体 
二 、 适 用 对 和 象 
本 制度 适用 于 企业 中 的 所 有 员工 ,但 考评 期 内 未 到 岗 累 计 超过 1 个 月 (包括 请 假 及 其 他 导 
因 铀 岗 ) 的 员工 不 参与 当期 考核 。 
三 、 考 核 原 则 
(一 )、 公 平公 开 原 则 
即 员工 绩效 考核 标准 、 考 核 程序 和 考核 责任 都 应 当 有 明确 的 规定 , 企业 所 有 员工 都 要 接受 去 
核 , 对 同一 岗位 执行 相同 的 考核 标准 。 
(二 )、 定 期 化 与 制度 化 
绩效 考核 既是 对 员工 过 去 和 现在 的 工作 情况 进行 考察 , 也是 对 其 未 来 工作 行为 进行 预测 , 灯 
品 工 绩 关 老 杭 定期 化 ， 制 | 度 化 在 帅 于 全 面 了 解 员 二 的 潜能 及 时 党 珈 企业 组 织 中 的 绩 加 让 


绪 效 考核 管理 制度 .docx - Word 


页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 [ 具 
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第 3 步 : | 按 (Ctrlt2〉 组 合 键 ， 即 可 将 行 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


绩效 考核 管理 制度 .docx - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


-| 蛇 风 : | 


ows 
开始 ， 播 入 设计 
ED 


bh 
A A A © $ Bd 1 = 
Ir 


En Y A-Y-A- Aa- 
em 。 zm 
二 、 适 用 对 象 

本 制度 适用 于 企业 中 的 所 有 员工 ,但 考评 期 内 未 到 岗 累 计 超 过 1 个 月 (包括 请 候 及 其 他 上 导 
因 缺 岗 ) 的 员工 不 参与 当期 考核 。 


三 、 考 核 原则 


即 员工 绩效 考核 标准 、 考 核 程序 和 考核 责任 都 应 当 有 明确 的 规定 , 企业 所 有 员工 都 要 接受 直 
核 , 对 同一 岗位 执行 相同 的 考核 标准 。 
(一 )， 完 期 佬 与 制度 伐 


第 1 页 , 共 2 页 16/1216 个 字 [LE 

第 4 步 :” 按 (Ctrlt+5〉 组 合 键 ， 即 可 将 行 
间距 设置 为 1.5 售 行距 ， 如 下 图 所 示 。 
"= 


开始 | 插入 ”设计 
2 人 宋体 


绩效 考核 管理 制度 .docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 


审阅 “视图 。 开发 I 具 


四 忆 2 扫 le += pp3 
dE Babe 3 A 硅 三 三 王国 由 
粕 赂 把 | U X> 其 过 岛 + 样式 编辑 
- 如 | 和 -rr-A-A-| AAA 国人 四 | 锯 " 田 -| 六 -| 外 | 交 ~ 
莫 贴 板 6 字体 5 段落 5 样式 6 人 


二 、 适 用 对 象 
本 制度 适用 于 企业 中 的 所 有 员工 ,但 考评 期 内 未 到 岗 累计 超过 1 个 月 (包括 请 假 及 其 他 层 
因 摧 岗 ) 的 员工 不 参与 当期 考核 。 
三 、 考 核 原则 
(一 )、 公 平公 开 原 则 
即 员工 绩效 考核 标准 、 考 核 程序 和 考核 责任 都 应 当 有 明确 的 规定 , 企业 所 有 员工 都 要 接受 
核 , 对 同一 岗位 执行 相同 的 考核 标准 。 


(二 )、 定 期 化 与 制度 化 
张 苍老 杭 姬 且 对 员工 计 士 和 现在 的 工作 情况 进行 老 密 了 人 出 县 对 其 未 来 芽 作 行为 讲 行 入 测 | 类 了 
4 上 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 太 交 交 


一 


(©®) 在 编辑 文档 时 ， 经 常 需要 将 某 些 文本 的 位 
轩 进 行 移动 ， 通 常 是 先 选 中 要 移动 的 文本 ， 再 
A 用 鼠标 拖 晶 的 方式 将 其 移动 到 目标 位 置 ， 但 如 
果 在 长 文档 中 如 此 操作 就 比较 麻烦 ， 下 面 介绍 

”利用 (F2〉 键 来 进行 精确 移动 。 


, 要 精确 移动 文本 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 六 步 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2.1\ 
“人 力 资 源 规划 书 .docx” 文件 ， 选 中 文本 “ 采 
购 部 部 门 经 理 职责 ，”， 按 (F2〉 键 ， 此 时 在 
状态 栏 的 左下 角 会 显示 “ 移 至 何 处 ? ”的 提示 
信息 ， 如 下 图 所 示 。 
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人 力 资源 规划 书 .docx - Word "A 
邮件 ”审阅 ”视图 开发 T 具 登 》 


Lo 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 
Wo | 宋体 (中 文正 文 ) -| 五 号 -| 客 罗 |: 三 -和 -和 -| 天王 py | 的 
DBIU-sxx| = 
IA-»- Av-Aa-| AA 国人 是 目 - 困 -| 公 - 外 地 


EE G5 本 
Te 会 四 i 所作 电 理 章 伍 。 
销售 人 员 应 加 大 对 竞争 对 手 和 行业 市 场 的 分 析 与 研究 ， 并 及 时 向 公司 领导 反馈 意见 。 
采购 部 : 

新 产品 及 所 需 物 品 供应 商 的 寻找 、 资 料 收集 及 开发 工作 。 

对 新 供应 商品 质 体系 状况 (产能 、 设 备 、 交 期 、 技 术 、 品 质 等 ) 的 评估 及 认证 ， 以 保证 供 
商 的 优良 性 。 

采购 部 部 门 经 理 职 责 : 

对 供应 商 的 价格 、 产 能 、 品 质 、 交 期 的 审核 工作 ， 以 确定 其 稳定 的 供 货 能 力 。 

及 时 跟踪 掌握 产品 及 所 需 物 品 的 市 场 行 情 变化 ， 以 期 提升 产品 品质 及 降低 采购 成 本 。 
采购 计划 编排 ， 物 料 之 订购 及 交 期 控制 ， 满 足 公司 各 部 门 的 物资 需求 。 

与 供应 商 以 及 其 他 部 门 〈 财 务 部 及 使 用 部 门 ) 的 沟通 协调 等 。， 

公司 主要 产品 的 询 价 、 归 类 、 汇 总 及 市 场 更 新 ; 


从 司 柑 让 认 { 洒 用 欣 硅 订 且 室 上 尼 禁 庙 高 及 时 介 寺 民有 脆 开 人 忧 护 洲 : 肖 刁 相 汪 


Le 
第 2 步 : 

文本 “新 产品 ”的 前 面 ， 再 按 《Enter〉 键 ， 妈 

可 完成 所 选 文本 的 精确 移动 ， 如 下 图 所 示 。 


将 鼠标 指针 移 全 目标 位 置 ， 即 


人 力 资源 规划 书 .docx - Word 
页 面 布 局 ”引用 邮件 


明 虽 全 -GDR: 
开始 插入 设计 


全 宋体 (中 文正 文 ) -| 五 号 -| 昭 罗 | :三 - 注 - 和- 到 下 A | 的 
本 B IU-abxx | 三 至 三国 出 | 牌 | 

- 儿 |A--A-Aa- AAA 国人 之 - 田 -| 父 -| 外 部 | - 
荔 贴 板 5 字体 区 段落 八 
销售 人 员 应 加 大 对 竞争 对 手 和 行业 市 场 的 分 析 与 研究 ， 并 及 时 疝 公司 领导 反馈 意见 . 

采购 部 : 


断 产 品 及 所 需 物 品 供应 商 的 寻找 、 资 料 收集 及 开发 工作 。 

对 新 供应 商品 质 体 系 状况 〈 产 能 、 设 备 、 交 期 、 技 术 、 品 质 等 ) 的 评估 及 认证 ， 以 保证 供 
商 的 优良 性 。 

对 供应 商 的 价格 、 产 能 、 品 质 、 交 期 的 审核 工作 ， 以 确定 其 稳定 的 供 货 能 力 。 

及 时 跟踪 掌握 产品 及 所 需 物 品 的 市 场 行情 变化 ， 以 期 提升 产品 品质 及 降低 采购 成 本 。 
采购 计划 编排 .物料 之 订购 及 交 期 控制 ， 满 足 公司 各 部 门 的 物资 需求 

与 供应 商 以 及 其 他 部 门 〈《 财 务 部 及 使 用 部 门 ) 的 沟通 协调 等 。. 

公司 主要 产品 的 询 价 、 归 类 、 汇 总 及 市 场 更 新 ; 

公司 供应 商 体系 的 建立 及 完善 ， 与 供应 商 及 时 保持 采购 工作 的 沟通 与 协调 ; 
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-—-—---------------------------------------------------------、 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 娘 克 六 六 六 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


一 


在 Word 2013 中 , 默认 情况 下 , 按 (Ctrl+C》 
组 合 键 可 以 复制 选择 的 内 容 ， 按 《Ctrl+V， 组 
合 键 可 以 执行 粘贴 操作 。 实 际 上 ， 用 户 可 以 通 
过 议 置 ， 使 粘贴 操作 只 需要 按 《〈Insert》 键 即 可 
实现 ， 这 样 显 然 会 提高 操作 效率 。 


he 


例如 ， 设 置 (Insert〉 键 为 默认 精 贴 键 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

按照 前 面 介绍 的 方法 打开 “Word 选项 ”对 
话 框 ，@ 切 换 到 “局 级 ”选项 卡 ; @ 在 “ 檀 切 、 
复制 和 粘贴 ”选项 组 中 选中 “用 Insert 键 粘贴 ” 


军 己 蔓 ”Word 又 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 拉 巧 


复 选 框 ，@ 完 成 设置 后 单 击 ， 强 ”| 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 这 样 ， 在 进行 剪 切 或 复制 操作 后 ， 只 


需要 按 〈Insert〉 键 束 可 以 将 对 象 插 入 到 指定 的 
位 置 。 
Word 选项 
| 常规 | | 。 转自 动 切换 键盘 以 匹配 周围 文字 的 语言 (B) 
显示 团 输入 法 控制 处 于 活动 状态 (A) 
保存 葛 切 、 复 制 和 粕 贴 


保留 源 格式 (默认 ) [| 
保留 源 格式 (默认 )[ | 


在 同一 文档 内 粘贴 (人 W): 
跨 文档 粘贴 (B): 


跨 文 档 相 贴 的 情况 下 ， 样 式 定义 发 生 ) 中 突 时 的 解决 方法 (6): | 使 用 目标 样式 (默认 ) | | 
从 其 他 程序 粘贴 (F): 


保留 源 格式 ( 慰 认 )[ 盖 | 


快速 访问 工具 栏 np 开国 
由 有 “选项 在 &inax 本 时 保留 项 目 符号 和 编号 (U 
加 载 项 
信任 中 心 六 由 内 容 肝 晤 未 粹 让 选项 按钮 (0) 
团 使 用 智能 劳 切 和 粘贴 9)@ 设置 (N).。| 
图 像 大 小 和 质量 (5) | 团 | 文档 [3 
En En 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 妆 


在 Word 2013 中 ， 有 时 候 用 户 需 要 将 输入 
的 数学 转换 为 大 写 人 民 币 类 型 ， 例 如 填写 收 条 
或 者 收 于 凭证 时 ， 依 次 输入 容易 出 错 ， 这 时 用 
户 可 以 使 用 Word 的 编写 功能 快速 转换 。 
和 ) 万 法 

要 将 数字 转换 为 大 写 人 民 币 ， 具 体操 作 方 
2 

第 1 步 
“收据 .docx” 文 件 ， 
换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “各 
号 ”按钮 s， 如 下 图 所 示 。 


[Gs 收据 .docx - Word Sx 
开始 插入 设计 页面 布局 引用 邮件 ”审阅 视图 开发 工具 


急 居中 加 | 加 4 


| 家 格 白 国 本 联机 视频 链接 批注 TU 文本 三 全 


打开 光盘 \ 素 材 文件 第 2 章 2.N 
OQ 选中 数字 “54688”; 四 切 
守 号 ”组 中 单 市 “ 编 


表格 媒体 批注 


收据 


今 收 到 XX 集团 有 限 公 司 2015 年 1 月 "a 符号 


1 
JN 股份 有 限 公司 


经 手 人 : 孙 输 
2015 年 3 月 28 日 
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第 2 步 : | 打开 “编号 ”对 话 框 ， 在 “ 编 
写 ” 文 本 框 中 显示 了 选中 的 数据 ， 在 “编写 类 
型 ”列表 框 中 选择 “ 壹 ， 贰 ， 会 …” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


第 BI 潮 单 击 Wei 核 钮 返回 文档 中 ， 
即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GDR:- 收据 .docx - Word 3 町 _- 口 X 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 T 具 Ss 


== LS | 鱼 |La DLL 
页 面 | 表格 | 插图 应 用 程 联机 视频 | 链接 | 批注 “页 层 和 页 脚 文本 | 符号 
“ 序 - 一 本 


表格 媒体 批注 人 人 


今 收 到 XX 集团 有 限 公 司 2015 年 1 月 份 货款 伍 万 肆 什 陆 佰 拥 拾 
扣 圆 整 。 
JN 股份 有 限 公 司 
经 手 人 : 孙 险 
2015 年 3 月 28 日 


0D 英语 (美国 ) 各 并 国 民 -一 一 一 + 100% 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


用 户 在 编辑 或 阅览 某 些 外 文 文档 时 ， 有 时 
可 能 需要 用 翻 详 软 件 将 其 翻译 成 中 文 ， 或 者 需 
要 将 中 文 词汇 翻译 成 外 文 ， 这 时 可 以 用 Word 
目 带 的 翻译 功能 。 下 面 介 绍 快速 启动 Word 
2013 翻 详 功 能 的 方法 。 

例如 ， 使 用 快捷 末 持 方法 打开 Word 2013 


的 翻译 功能 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2.1\ 


2 | 


Word/ExcelPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


“人 力 资源 规划 书 .docx ”文件 , @ 选 中 文本 “ 监 | 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 拼 
营 ”， 然 后 单 击 鼠 标 右 键 ，@ 从 弹出 的 快捷 染 | 音 指 南 ” 按 钮 宇 ， 如 下 图 所 示 。 
单 中 选择 “ 翻 详 ” 末 早 项 ， 如 下 图 所 示 。 明日 全 -GD 古诗 .docx - Word ca -ee 


| 车 插入 ”设计 ”页面 布局 ”引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 工具 | 


关 瘟 切 (D 只 % | 宋体 ( 中 文 f 文 -| 号 三 |||pylln 
明 复制 ( 〇 国 rv To 


外 2 A 
和 由 | 段落 | 样式 编辑 
A | A | | | 


和 交 | 宋体 (中 文正 文 ) : 
旧 |BIU-a = 三 三 国人 此 
| A 3- 上! 


a A 
前 贴 板 J 段落 (P)... 
总 经 理 : 编制 人 。 || 人 f 文字 方向 00.… 
岗位 职责 : 插入 符号 (S) 
人 力 资源 部 ee 
负责 制订 公司 管理 制 | 有 we 2 | 、 开 手册 培训 大 纲 等 规章 制度 的 制定 及 执行 、 
并 根据 公司 的 实际 情 ， 吕 定 公司 的 人 力 资源 规划 与 策略 ; 制订 和 实施 
fn ET 每 年 度 根据 公司 的 经 营 目 
标 及 公司 的 人 员 和 需求 计 Q” 英语 助手 (A) ， 对 公司 人 员 的 档案 进行 统一 的 管理 。 招聘 与 
配置 : 依据 公司 的 人 大 怜 使 用 Bing 搜索 (E) 冲 形式 的 招聘 工作 ,收集 招聘 信息 ， 进 行人 员 
的 招聘 、 选 拔 、 和 锚 ” 超 链 接 (H).… 芷 行 解聘 ;员工 的 薪酬 方案 的 制定 、 实 施 和 修 
订 ， 2 新 疆 批 广 (M) 着 训 体系 ， 制 定 公 司 的 年 度 培训 计划 ， 并 对 公 
司 的 培训 工作 进 zs 一 KIA9JZKIK 规划， 对 公司 的 各 个 职能 部 门 进行 职务 分 析 ， 
编制 各 岗位 的 岗位 EC E -| 太太 字 | A, -劳动 合同 的 签订 与 管理 工作 ， 
进行 劳动 关系 管理 ; 办 ”手续 及 有 关 证 件 的 办 理 ; 员工 日 


党 芝 动 纪律、 考 动 、 外 B 了 U 光 - 和 - 汪 - 汪 ”Ht 答 人 事 于 第 2 步 : 打开 “拼音 指南 ”对 话 框 ， 单 
第 1 页 , 共 3 页 2/2971 个 字 [ 红 ”中文 (中 国 ) 朗 国民 % 击 和 a@ | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
第 2 步 :| 打开 “信息 检索 ”任务 窗 格 并 


拼音 指南 
四 -一 采 村 > 又 /十 Hs : 
显示 翻译 结果 ， 如 下 图 所 示 。 ea sa 二 
min 组 
S 农 nong | 
器 后 GD: 人 力 资源 规划 书 .docx - Word 7 x 
文件 开始 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 = 
总 经 理 : 编制 1 人 。 | 清除 读音 (C) | 
岗位 职责 : 信息 检索 [AD) | 
i , a 对 齐 方式 (LD): |1-2-1 [| 信 交 县 (0): |0 富矿 
负责 制订 公司 管理 制度 .人 事 档案 管理 制度 .员工 手册 | 监督 全: 
并 根据 公司 的 实际 情况 、 发 展 战略 和 经 营 计划 制定 公 | 一 一 一 二 字体 (E): 。 “| 宋体 [| >sG@: 11 四 世 
人 力 资源 部 年 度 工作 目标 和 工作 计划 , 按 月 做 出 预算 | .一 ™ ee 
标 及 公司 的 人 员 和 需求 计划 审核 公司 的 人 员 编 制 , 对 公 i | | < 返回 | > 、 
配置 : 依据 公司 的 人 力 资源 需求 计划 , 组 织 各 种 形式 ! | | 翻译 为 [英语 (美国 加 < 
的 招聘 、 选 拔 、 聘 用 及 配置 .对 不 合格 的 员工 进行 解 F 、 
翻译 整个 文档 。 区 4 

订 ， 并 对 公司 薪酬 情况 进行 监控 ; 建立 公司 的 培训 体 ; ee 日 mln NoONS8 
司 的 培训 工作 进行 又 敬 和 考核 ， 根 据 公司 发 展 规划 ， ea Lr | ) 人 
编制 各 岗位 的 岗位 说 明 书 。 建 立 员工 沟通 渠道 , 定期 收 4 双语 词典 
进行 劳动 关系 管理 ; 办 理 员工 的 各 项 社会 保险 、 住房。 4 监督 去 二 
党 劳动 纪律 考勤 、 绩 效 考核 工作 ， 并 办 理 员工 晋升 (看 并 入) supevise 
行政 部 superintend; control; monitoring; 
行政 经 理 岗位 职责 : @ 获取 服务 更 新 . ys 、 、 
负责 销售 部 办 公 室 所 有 物业 、 设 备 、 物 品 管理 工作 。 ”| 人 @ 效 取 office 市 场 上 的 服务 第 3 步 : 单 击 ” 秦 | 按钮 返回 文档 中 ， 


即 可 看 到 为 标题 “ 屋 农 ” 添 加 的 拼 首 效果 ， 如 下 


zs 了 Xe 间 给 汉字 添加 拼音 图 所 不。 


明日 捉 - 误 间 [GE 古诗 .docx - Word 3 


第 1 页 , 共 3 页 2/2971 个 字 [EE 中 文 (中 国 ) 好 国 民 


. 文件 开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 开发 工具 | 
1 aa oe 和 忆 | utn 
! Calibri ( 西 文正 文 ) 一 三 广 [A| 三 A 全 和 
本 | 
' 粘贴 TU x | 段落 | 样式 编辑 
| | IA-ay-.A Aav A A 国人 刍 - 
莫 贴 板 字体 x 
minnong 
是 


散 禾 日 当 午 ， 

OO)】 用户 备 要 在 word 文档 中 输入 汉字 拼音 ee 

时 ， 可 以 运用 Word 2013 提供 的 拼音 指南 功能 谁 知 盘 中 和 餐 

(©®) 来 为 汉字 自动 添加 拼音 。 粒 粒 铝 辛 
G 


~ 
W% 方 ”> 正在 保存 "自动 恢复 .… @ ”月 2 100% 
力 ) / 


”要 给 汉字 添加 拼音 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 第 44 步 惠 选中 古 计 中 其 他 的 内 容 ， 青 次 
远 外 要 和 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 音 \2.1\ 打开 “拼音 指南 ”对 话 框 ,然后 直接 单 击 克 | 
“十 诗 .docx” 文 件 ，@ 选 择 “ 悦 农 ”，@ 切 换 | 按钮 ， 古 评 的 所 有 内 容 部 深 加 了 拼 首 ， 且 其 拼 
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天 、 、 一 一 "Mr 古诗 01.docx - Word ? 三 
音 均 在 汉字 的 上 方 ， 如 下 图 所 示 。 开始 i 页 面 布局 2 审阅 ”视图 ee 本 
明日 合 - 口 区 ”十 尘 docx-Word .ee 这 宋 打 (中 3- 上 F 呈 -AA 交办 a A 的 
开始 ”插入 设计 ”页面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 I 具 |) #6 了 业 -A- 汪 -上 三 - 机? |@ | 5- 和 
We 字体 5 段落 样式 6 八 
minnong EE hui zhi pdn zhong can 
习 农 men 淮 知 盘 中 和 餐 ， 
和 、 多 以 中 法 LY 村 这 2 里 坟 
cht he ri dang wi = 重 洗 (\ 3 wi 此 = 
钢 不 日 当 午 ， se 
han d1 he Xiao tt 尽 TS 
rT 滴 不 = ] 插入 符号 (S) 
shuf zhi pén zhong can es 
谁 知 答 ， 熙 翻译 (S) 
和 英语 
li 1i jié xin 上 五 ee 
站 7 RY 峙 辛 r= 和 鳃 超 链接 (H).… 
汐 ”新建 批注 (M) 
团 民 -一 | + 100% SS Se Sa < 
第 2 步 : 将 汉字 和 拼音 分 离 后 的 效果 如 
下 图 所 示 。 
转台 扎 6 DD 古诗 01.do Word i a | 
开始 | 插入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开发 IT 具 
使 用 Word 2013 的 “拼音 指南 ”功能 一 | | | 让 A 
| | en 
次 性 Oh i ， 
统 添加 的 拼音 而 六 “拼音 指南 ” 
统 添加 的 插 衣 可 勤 (chi) 禾 (he) 日 (1) 当 (dang) 午 (wig， 
G 4 汉 立 - 全 > )) 、 站 二 i 
对 话 框 , 在 “拼音 文字 ”文本 框 中 进行 修改 ， 汗 (han) 滴 (di) 禾 (hé) 下 (xia) 士 (ti)。 


谁 (shuf) 知 (zhi) 盘 (pkn) 中 (zhong) 餐 (can)， 


0 将 汉字 和 拼音 分 离 粒 () 粒 () 锅 (jis) 辛 (xin) 苦 (kig)。 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| E20 
\@ 实 用 指数 : 克 太 太 交 六 
人 专家 点 拷 


选中 十 诗 ， 按 (Ctrlt+C》 组 合 键 将 其 站 
用 户 有 时 需要 将 汉字 和 拼音 分 离 ， 尤 其 贴 到 记事 本 中 ， 即 可 将 汉字 和 拼音 分 离开 

是 在 制作 小 学 语文 试题 时 ， 这 时 可 以 运用 来 ， 然 后 将 其 从 记事 本 中 复制 并 粘贴 到 目标 

“复制 -选择 性 粘贴 2 的 方法 来 实现 汉字 和 拼 位 置 即 可 。 

音 的 分 离 

7 方法 快速 为 词语 添加 注释 


”要 将 汉字 和 拼音 分 离 , 具体 操作 方法 如 下 。 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


第 1 步 : 呆 开 光 扣 \ 汪 村 文件 第 2 间作 | 加 实用 指数 ， 女 雪 妇女 妇 | i 
“古诗 01.docx ”文件 ,选中 古 证 中 所 有 的 内 容 ， 
按 《〈Ctrl+C》 组 合 键 ， 接 痢 在 下 方 单 击 鼠 标 右 
键 ， 从 弹出 的 快捷 染 单 中 选择 “粘贴 选项 ”一 在 编辑 Word 文档 时 ， 用 户 可 以 为 专业 性 


“只 保留 文本 ”菜单 项 ， 如 下 图 所 示 。 较 强 或 者 难以 理解 的 词语 添加 注释 ， 以 便于 其 
他 阅读 者 理解 。 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


GD) 方法 

要 为 词语 添加 注释 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 光盘 \ 系 材 文 件 \ 第 2 章 \2. 
“古诗 02.docx” 文 件 ,， @ 将 光标 定位 到 需要 添 
加 注释 的 文本 之 后 ; 四 切换 到 “引用 ”选项 卡 ; 
日 在 “脚注 ”组 中 单 击 “ 插 入 脚注 ”按钮 中 ， 
如 下 图 所 示 。 


= 古诗 02.docx - Word 
+ 2 


“a 
审阅 ” 视图 ”开发 工具 


图 9 旺 


插入 题 注 一 | 索引 | 引文 目录 
| - - 


| 插入 脚注 (At+Ctrl+p | 
在 页 面 底部 添加 注释 ， 
以 提供 有 关 您 的 文档 中 
某 些 内 容 的 更 多 信息 。 


第 2 步 : ”光标 目 动 切换 到 页 面 压 端 ， 用 
性 在 页面 压 剖 输入 注释 ， 此 时 在 该 词语 的 上 标 
处 和 页 面 的 确 问 均 出 现 编号 ”1”, 如 下 图 所 示 。 


古诗 02.docx - Word 


开始 ”插入 ”设计 页面 布局 | 引用 | 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 工具 » 
1 人 


+ 
二 [i] (-) 放 | 
AB R= Ep 国 rz IAPA -| ] 图 
播 入 脚 ; 手 和 3lX gs 书 NDE 家 3| >a 


引文 与 书目 题 注 


?3 困 一 口 Xx 


第 1 页 , 共 1 页 45 个 字 [x 中 文 (中 国 ) 


本 加 人 -GD 古诗 02.docx - Word r 
文件 开始 插入 设计 页 面 布 局 引用 ”邮件 审阅 ”视图 开发 工具 
玉 ABl Py 局 /管理 源 介 如 
括 入 脚注 “》 ” 插入 引文 ri Oo 这 引 引文 目录 
目 gh 书目 ~ -站 - - 
目录 脚注 引文 与 书目 题 注 人 


| 
| 目录 
| 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 


.@ 实 用 指数 : 交 交 妆 六 次 


| 


开 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 
文字 体格 式 进行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


\ 山 用 拉 瑟 大 全 


用 户 在 编辑 Word 2013 文档 时 ， 可 以 将 中 
文 和 英文 两 种 字体 一 起 进行 设置 ， 也 可 以 分 开 
进行 设置 。 

《入 ) 万 法 一 
要 一 起 设置 中 、 英 文字 体 ， 
ul Ps 

第 1 步 : | 打开 光 税 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2. 
“古诗 01.docx” 文 件 ，@ 选 中 要 设置 字体 的 所 
有 文本 ; 四 切换 到 “开始 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 字 
体 ” 组 右 下 角 的 “对 话 框 启 动 器 ”按钮 互 ， 如 
下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 法 


古诗 01.docx - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 
= we |All: 


| -abe XxX X2 人 


开始 | 插入 设计 审阅 ” 视图 。 开发 [ 具 


粘贴 
蔓 贴 板 5 


minnong 


帜 农 


dang 


第 1 页 , 共 1 页 77/77 个 字 [下 ”英语 (美国 ) 
打开 “入 体 ”对 话 框 ， 上 默认 打 
在 对 话 框 中 分 别 对 中 、 英 


第 2 步 : 


下 划 线 线 型 (U): We 着 重 号 ( 中 


国史 国 中 图 


加 | 小 型 大 写字 母 (M) 
全 部 大 写字 母 (A) 
加 隐藏 (H) 


微软 卓越 AaBbCc 
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@ 从 方法 二 

在 文档 中 ， 用 户 分 别 设置 中 、 英 文 两 种 字 
体 时 ， 如 果 先 设置 英文 字体 格式 ， 再 设置 中 文 
字体 格式 ， 后 设置 的 中 文字 体格 式 会 影响 先 设 
置 的 英文 字体 格式 。 

为 了 使 后 设置 的 中 文字 体格 式 不 影响 先 设 
置 的 英文 字体 格式 ， 需 要 先 对 选项 进行 设置 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

按照 前 面 介 绍 的 方法 打开 “Word 选项 ” 
对 话 框 ，@ 切 换 到 “高 级 ”选项 卡 ，@ 在 “ 编 
辑 选 项 ”选项 组 中 取消 选中 “中 文字 体 也 应 用 
于 西 文 ” 复 选 框 ，@ 单 击 ， 牵 ”| 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


区 | 用 Insert 键 控制 改写 模式 (O) 
使 用 改写 模式 (V) 
提示 更 新 样式 (Y) 
对 项 目 符号 或 编号 列表 使 用 正文 样式 (N) 
司 保持 格式 跟踪 (E) 
标记 格式 不 一 致 错误 (F) 
更 新 样式 以 匹配 所 选 内 容 (U): | 保留 以 前 的 编号 和 项 目 符号 样式 图 
司 启用 ' 即 点 即 输 "(O) 


快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
信任 中 心 


pa: 2 £7 


四 |] 中 文字 体 也 应 用 于 西 文 (F) 
月 砌 切 圳 香 胡 上 纱 妈 | 司 贡 | 文字 的 语 


5% 天 调整 下 男 线 与 文字 的 距离 


-—----------------------------------------------------------、 


Ee 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 冯 


通常 情况 下 ， 在 Word 文档 中 给 文字 插入 
的 下 画 线 是 紧 靠 着 文字 的 ， 为 了 使 下 画 线 显 示 
地 更 加 明显 ， 用 户 可 以 根据 需要 适当 地 调整 下 
画 线 与 文字 的 距离 。 
要 调整 下 画 线 与 文字 的 距离 ， 具 体操 作 方 
Yel hs 
第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2.1\ 
“收据 .docx” 文 件 ， 在 文本 “ 伍 净 肆 任 陆 伯 捉 


拾 捉 ” 的 前 后 各 插入 一 个 空格 ， 选 中 空格 及 文 
子 ， 如 下 图 所 示 。 


本 加 人 -人 让 := 收据 01.docx - Word 2 TIE EX 
文件 开始 ”插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 引 列 
有 鸣 -| 四 号 -| 实 [A :=-=- ~ 王磊 Asz 航 
a Be B I U - abs x, Xe % 三 三 三 国 罚 怎 - pe 

- 攻 |A- 风 -A-Aa-|AA 国人 全 | 也- 副 -| 公 -外 | 和 - 
莫 贴 板 5 字体 5 段落 sl 样式 5 人 


今 收 到 XX 集团 有 限 公司 2015 年 1 月份 货款 四 计 于 征 和 
a 
JN 股份 有 限 公 司 
经 手 人 : 孙 蛤 
2015 年 3 月 28 日 


寻 国 尼 -一 一 + 100% 


第 1 页 , 共 1 页 9/50 个 字 [& 英语 (美国 ) 


第 2 步 :| 切换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “ 子 
体 ” 组 中 单 击 “ 下 画 线 ”按钮 册 ， 即 可 为 选中 
的 空格 及 文子 加 上 下 面 线 ， 如 下 图 所 示 。 


v 引 回 ©- [hls 收据 01.docx - Word Ex 
文件 开始 ”插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 
一 本 : -| 四 号 ~| 视 [IA] :三 - 三- 守 - 三 天 Asz 级 
ww 7 === 国 和 A 

- YA- NRA-m-|AA OH- Ns| |、 
瘟 贴 板 6 字体 段落 栏 式 


下 划 线 (Ctrl+U) 
为 文字 添加 下 划 线 。 收 据 


抽 _ 圆 整 。 


JN 股份 有 限 公 司 
经 手 人 : 孙 输 
2015 年 3 月 28 日 
最 国 届 


第 1 页 , 共 1 页 a be 


9/50 个 字 [下 ”英语 (美国 ) 


第 3 步 :| @ 选 中 文本 “ 伍 荔 肆 任 陆 全 捉 拾 
拥 ”; 思 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 了 字体 ” 
组 右 下 角 的 “对 话 框 局 动 磺 ” 按 钮 让， 如 下 图 
所 示 。 


这 %|| -四 号 -| 党 网 | 三- 注 - 守 -| 皇 捷 约 
a IlIU be x x 人 至 至 三 转 关 | 怎 - Ay 全 和 

- YA- 岁 -A-Aa-| AAA| 国 全 | 之 - 田 -| 安 -| 外 | -|- 

葛 贴 板 65| 字体 段落 6G| 梓 式 6 人 
L 


RS 
今 收 到 XX 集团 有 限 公 司 2015 年 1 月 份 货 款 _ 和 便 菌 尼 帮 陆 何 判 欣 
各 圆 整 。 
JN 股份 有 限 公司 
经 手 人 : 孙 输 
2015 年 3 月 28 日 


3| 民 一 十 100% 


第 1 页 , 共 1 页 9/50 个 字 [& 英语 (美国 ) 


第 4 步 : 打开 “字体 ”对 话 框 ，@@ 切 换 到 
“局 级 ”选项 卡 ，@ 在 “位 置 ”下 拉 列 表 框 中 
选择 “提升 ”选项 ，@ 在 “ 傍 值 ”微调 框 中 输 
入 “2 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 
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字条 用 医 习 = 
ET 
字符 间距 
缩放 (C): | 100% [= 
a 2 [=| 右 信 @B): 3 E 
= | | 
团 为 字体 调整 字 间 距 (K): |1 全 磅 或 更 大 (O) 
多] 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 客 (W) 
OpenType 功能 
连 字 (U: 无 
数字 间距 (M): 默认 
数字 形式 (F): ”默认 
样式 集 (T): 默认 
回 使 用 下文 蔡 换 (A) 
预览 


区 jj 区 ] 区 ] 区 |] 


伍 万 肆 任 陆 值 撞 捡 所 


这 是 用 于 中 文 的 正文 主题 字体 。 当 前 文档 主题 定义 将 使 用 哪 种 字体 。 


设 为 默认 值 (D) | | 文字 效果 (6).… 


第 5 步 : | 单 击 达 | 控 钮 ,设置 后 的 效 


琳 如 下 图 所 示 。 


收据 01.docx - Word 


和: 宋体 (中 文正 文 ) -| 四 号 -~| 裤 [A]: 
和 四 B I U -ab x, x’ 多 

- A-Y-A-na- 

竟 贴 板 6 字体 


今 收 到 XX 集团 有 限 公 司 2015 年 1 月 份 货款 _ 伍 万 肆 任 陆 佰 手 拾 
撞 圆 整 。 


JN 股份 有 限 公 司 
经 手 人 : 孙 蛤 
2015 年 3 月 28 日 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 


/说 明 
编辑 好 文档 后 ， 用 户 有 时 需要 为 文字 改变 


方 回 ， 以 增加 去 术 感 。 


qh 方法 
要 改变 文字 方向 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2.1\ 
“而 诗 .docx” 文 件 ，@ 选 中 全 部 文本 ， 单 击 
鼠标 右键 ; @ 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 文 
字 方 同 ” 菜 单项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Word/ExceWPowerPoint 办 公有 贞 用 技巧 大 全 


% 筋 切 中 
明日 -GDC;: 古诗 .do 目 复制 (O 
开始 | 插入 ”设计 ”页 面 布局 。 引 上 DD 稍 贴 选 硕 : 
吕 多 宋体 (中 文正 文 ) 史 D 
上 奶 |B TU-absX x 人 
wy - A - Aa A A 由 A 字体 (E)... 
字体 双 段落 (P).. 2 
| 会 文字 方向 09. [人 


插入 符号 (S) 
图 定义 (D) 
同义词 JW 
车 翻译 (S) 
QE 英语 助手 (A) 
稚 ， 使 用 Bing 搜索 (日 


EG 
> 
1 > 


第 1 页 , 共 1 页 26/26 个 字 中 


第 2 步 : 打开 “文字 方 癌 - 主 文档 对 话 


框 ， 在 “方向 2 选项 组 中 有 5 种 文学 方 同 选项 ， 
用 户 可 以 根据 编辑 的 需要 任 选 其 中 一 种 ， 如 下 
图 所 示 。 


toded 
寺 598 放 zx529e 寺 
冲 ?qe 中 X429e 叶 对 


第 3 步 :| 单 击 ” 达 | 按钮 ， 即 可 看 到 文 


子 方 回 的 设置 效 坟 ， 如 下 图 所 未 。 


南昌 全 GD: 古诗 .docx - Word 20. 
开始 | 插入 ”设计 页面 布 局 引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 工具 
这 | % | 宋 休 (中 文正 文 ) * -| 实 [A] ?7?- ii- i 届 As 艇 
粘贴 上 : 了 U -abs xXx: X 人 | Wh | 醒 名 ~ 从 编辑 
- A- 风 -A-Aa- AA 国人 鲜 | 怕 - 田 -| 穴 - a 2 - 
瘟 贴 板 6 字体 段落 5 | 样式 5 


. 呆 世 路 医 溢 
人 
沙 
| 
过 


第 1 页 , 共 1 页 26/26 个 字 统 中 文 (中 国 ) 多 好 国民 -一 | 一 一 十 100% 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太 克 六 六 次 | 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


有 了 时候， 一 访 文 档 中 的 数学 有 的 古 全 和 角 


格式 ， 有 的 是 半角 格式 ， 看 起 来 很 不 规范 ， 


军 己 蔓 ”Word 又 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 拉 巧 


用 户 可 以 按照 以 下 方法 来 将 全 角 字 符 转 换 为 


半角 字符 。 


一、 


操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 


要 将 全 角 字 符 全 部 转换 为 半角 字符 


其 体 


打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2.1\ 
“绩效 考核 管理 制度 .docx” 文 件 ， 


公 小 


(Ctrl+A》 组 合 键 选中 全 文 ， 如 下 图 所 示 。 


让 下 有 15 司 快速 合并 字符 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


六 7 
三 /说 明 


制作 名 片 或 公文 时 最 难 做 的 就 是 文件 头 ， 
需要 花费 大 量 的 时 间 去 将 一 行 字符 分 为 两 行 ， 


一 一 一 ~ 


一 


天 


一 ~ | 交加 | 三 > 演 ” 反 ”| 至 王 As 竺 
LI 多 |BTU-sax x 至 三 三 至 和 项 怎 - 2 
| 
劳 贴 板 5 | 生生 字体 所 段落 5 | 样式“ 人 
评 信 等 级 考核 得 分 效 多 (元 
A 高 于 90 分 1000 
B 80 一 89 分 800 
c 70 一 79 分 600 
D 60 一 69 分 300 
E 低 于 60 分 0 
十 、 附 则 
(一 )、 本 制度 由 企业 人 力 资 源 部 制定 并 报 总 经 理 审 批 后 实施 , 修改 时 亦 同 。 
本 制度 自 2 0 1 5 年 1 月 1 日 起 执行 。 


OE: 


第 2 页 , 共 2 页 1219/1219 个 字 


再 将 其 显示 在 同一 行 中 ， 拘 作 起 来 很 麻烦 ， 用 


户 可 以 按照 以 下 方法 来 快速 合并 字符 ， 
字符 分 为 两 行 。 


要 快速 合并 字符 ， 
第 1 步 :| 选中 文档 中 需要 合并 的 字符 ， 
换 到 “开始 ”选项 卡 中 ， 在 “段落 ” 


具体 操作 方法 如 下 。 
OW 
组 中 单 击 


将 一 行 


“中 文 版 式 ”按钮 器:=，@ 从 弹出 的 下 拉 列表 中 


第 2 步 : 


所 示 。 


@ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 中 ,在 
“字体 ”组 中 单 击 “ 更 改 大 小 号 ”按钮 外 ，@ 从 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “半角 ”选项 ， 


如 下 图 


选择 “合并 字符 ” 


"3 


选项 ， 


如 下 图 所 示 。 


80 一 8! 
S| 7 


则 | 
(一 )、 本 制度 由 企业 人 力 资源 部 制定 并 报 总 经 理 审 批 后 实施 , 修改 时 亦 同 。 
本 制度 自 2 0 1 5 年 1 月 1 日 起 执行 。 


第 2 页 , 共 2 页 1219/1219 个 字 [DE& 
4 3 -上 
中 2D: 


子 后 的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


第 2 页 , 共 2 页 1204/1204 个 字 [E& 


Ww 名 [| [ 线 效 考核 管理 制度 .docx - Word rc 
开始 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 
As 工 -1 画 | 三 "E-E- = | An 4 
上 U bs X, X* A 三 三 宇 宇 妆 | 乌 pP* 
粘贴 目 5 ce 样式 | 编辑 
- Y|A- 光 -全 EAX 四 @| 之 - 田 - K-44+ - 
剪贴 板 6 : 句 首 字母 大 写 (S) 段落 样式 6 
Ts IAT Em 
评估 等 级 考核 4 记 


但 看 将 全 角 数 字 转 换 为 半角 数 


转台 所 -0 门 多 : 绩效 考核 管理 制度 docx- Word Ea 
开始 插入 ”设计 页面 布 局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 开发 工具 
一 本 EE 
上 BIU-sxwx 择 莘 | 得 | ' 翁 
| A- A KA 
募 贴 板 | SEE 字体 5 段落 5 | 档 式 5 
根据 员工 的 考核 结果 ,将 其 划分 为 五 个 等 级 ,绩效 考核 等 级 标准 如 下 : 
评估 等 级 考核 得 分 奖金 (元 ) 
A 高 于 90 分 1000 
B. 80~89 分 800 
加 70~79 分 600 
D. 60~69 分 300 
EE 低 于 60 分 | 0 
十 、 附 则 
(二 ) 、 本 制度 由 企业 人 力 资源 部 制定 并 报 总 经 理 审批 后 实施 , 修改 时 亦 同 。 
(二 ) 、 本 制度 自 2015 年 1 月 1 日 起 执行 、 


中 国 EE 二 6 


文件 开始 | 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 
篇 、% | 下 hw _- 帮 -| 突 因 | 汪 - 汪 " 守 -| 二 二 
DB Tu-mww es 
- ¥IA--A-m- AA 
募 贴 板 5 字体 G5 

在 全 I 4 人、 吕方 让 力 

第 2 步 : 打开 “合并 字符 


66 OF .9 


别 在 “学 体 ” 和 “字号 


适 的 选项 ; 


合并 字符 
文字 (最 多 六 个 ) 四 :| 会 六 


字体 (F): 1 层 忌 
5 磅 


字号 (9): 


一 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 六 


和 


对 话 框 ，@ 分 
F 拉 列表 框 中 选择 合 
@ 单 击 | 准 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 一 一 ~ 
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在 编辑 Word 2013 时 ， 有 时 需要 在 每 
段 结尾 添加 相同 的 内 容 ， 接 下 来 介绍 怎样 
使 用 蔡 换 法 快速 在 文档 每 段 结 尾 添 加 相同 
的 内 容 。 
例如 ， 在 文档 每 段 结尾 添加 “结束 ) ”， 
具体 操作 方法 如 下 。 

守则 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2.1\ 
“人 力 资源 规划 书 .docx” 文 件 ，@ 按 (Ctrl+A》 
组 合 键 选中 全 文 ; @ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 中 ， 
单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 *; 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 和 替换” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


[LE 人 力 资 源 规划 书 .docx - Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


一 本 


口 要 
lB 1 UY abs X A 
粘贴 2 he 


NA AE 
= 


第 1 页 , 共 3 页 2971/2971 个 字 [下 


第 2 步 : 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 
默认 打开 “替换 ”选项 卡 ， 单 击 | 可 >> | 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


(® i 
| 查找 (D) 蔡 换 (P) | 定位 (G) 


查找 内 容 (N): | 
©) 选项 : 向 下 搜索 , 区 分 全 /半角 


车 换 为 人 D): 


© > 
| 
(® 第 3 步 :”@ 将 光标 定位 在 “查找 内 容 ” 
文本 框 中 ; @@ 单 击 L 针 sse 按钮: 旧 从 弹出 的 
FF 拉 列表 中 选择 “段落 标记 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


段落 标 ia(P) 人 
制 表 符 (D 


任意 字符 (C) 


查找 和 蔡 换 
| 查找 (D) | 车 换 (P) | 定位 (G) | 


任意 数字 (G) 
查找 内 容 (N): 任意 字母 (VY) | 
选项 : 下 搜索 , 区 分 全 请 。 。 脱 字号 (R) 
8 分 节 符 (A) 
共 换 为 0 T 段落 符号 (A) = 
分 栏 符 (U) 
省 略 号 ( 昌 
全 角 省 略 号 (F) 
ZI I 下 从 二 | 
“< RP) 长 划 线 (MI) = MP | me 
搜索 选项 1/4 全 角 空 格 (4) 
搜索 | 向 下 “上 | 短 划 线 (N) 
回 区 分 大 小 写 (H) 无 这 可 选 分 蔚 符 (0) 回 区 分 前 级 00 
同 全 闻 匹 配 () eg 丫 区 分 后 缀 0D 
三 使 用 通配符 (U) ee 团 区 分 全 /半角 (M) 
回 同音 (英文 )( ea 问 忽略 标点 符号 (S) 
ee 脚注 标记 (B) 
回 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )VW 天 癌 忽略 空格 (W) 
手动 换行 符 (L) 
手动 分 页 符 (K 
不 间断 空格 (S) 
Es EE 可 选 连 字 符 (O) 


bd 


第 4 步 :| 在 “ 玲 换 为 ”文本 框 中 输入 “( 结 
束 ) ”， 再 将 光标 定位 于 “和 普 换 为 ”文本 框 中 ， 
重复 第 3 步 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 和 蔡 换 


| 查找 (D) | 蔡 换 (P) | 定位 (G) | 


查找 内 容 (N): ^p 
选项 : 向 下 搜索 , 区 分 全 /半角 


ww»0: [ss 
[mW [LS | | 全 BA | [RFD)|| MY | 


搜索 选项 
搜索 | 向 下 || 
加 区 分 大 小 号 (H) 占 区 分 前 级 %) 
全 字 匹 配 (Y) 固 区 分 后 缀 (DD 
| 使 用 通配符 (U) 可 区 分 全 /半角 (M) 
司 同音 贷 文 W 站 忽略 标点 符号 (9) 
着 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 忽略 空格 (W) 


著 抬 
ED 


第 5 步 单 击 二 人 saw | 按钮， 弹出 
“Microsoft Word ”提示 对 话 框 , 单 击 am | 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
Microsoft Word Em 


© 在 所 选 内 容 中 车 换 了 107 处 。 
| 
”是否 搜 索 文档 的 其 余部 分 ? 


是 (Y) 合 (N) 


第 6 步 : ”弹出 “Microsoft Word” 提 示 对 
话 框 ， 提 示 已 经 完成 替换 ， 单 击 二 访 | 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


军 己 蔓 ”Word 又 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 拉 巧 


Microsoft Word mdm 字体 


; oy 
少 全 部 完成 。 完 成 107 处 苦 换 。 一 


中 文字 体 (站 ): 
宋体 


本 一生 
西 文字 体 (日 : 
末世 天 单 击 [3 按钮 关闭 “查找 和 替 | 


换 ” 对 话 框 ， 返回 Word 文档 中 ， 即 可 看 到 设 O: 下 划 线 线 型 (U): 
置 效 果 如 下 图 所 示 。 


口 小 型 大 写字 和 母 (M) 
全 部 大 写字 母 (A) 
上 隐藏 (H) 


转 园 所 -人 攻 癌 熙 :。 人力 资源 规划 书 .docx- Word 


aa > 本 

由 外 B I Uabex, x 人 
- A- 宛 -A-Aa-|AA| 国 国 | 久 - 思 -| 公 
募 贴 板 5 字体 


粘 


微软 卓越 AaBbCc 


2015 年 人 力 资源 规划 书 (结束) 
组 织 结构 设置 结束 ) 

部 门 与 岗位 设计 及 人 员 编 制 拟订 (结束 ) 
人 员 编制 : (结束) 

岗位 职责 ; 《结束 ) 
招聘 岗位 及 条 件 说 明 : 《结束 ) 
人 第 3 步 : | 弹出 “Microsoft Word” 提 示 对 


ea 话 框 ， 询 问 用 户 是 否 仅 将 默认 设置 应 用 于 此 文 
档 ， 单 击 忆 本 了 按钮 即 可 。 


这 是 一 种 TrueType 字体 ， 同 时 适用 于 屏幕 和 打印 机 。 


EY 文字 效果 日 … | 确定 取消 | 


7 人 Microsoft Word 
'@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 是 否 要 为 以 下 文本 将 默认 字体 设置 为 "宋体 , Times New Roman, 五 号 " 
' A 己 : @) 仅 此 文档 (D? 

'® 实用 3 日 数 : 友 女 紊 充 冯 ， 〇 所 有 基于 Normal.dotm 模板 的 文档 (A)? 


如 果 用 户 想 要 为 文档 重新 设置 默认 的 字 | 区 Ss 曲 在 文档 中 演 除 格式 


体 ， 可 以 通过 以 下 技巧 进行 设置 。 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 座次 


一 


要 更 改 文 档 的 默认 字体 ， 具 体操 作 方法 
如 下 。 

2 才 Word 2013 空 日 文档 ， 切 如 果 用 户 想 要 清除 文档 中 的 所 有 样式 、 文 
换 到 “ 开 如 ”选项 下， 申 击 “ 子 体 ”组 石 下 角 | 本 效果 和 字体 格式 ， 方 法 也 很 简单 ， 接 下 来 介 
的 “ 鸡 访 惩 月 约 医 ”所 钮 在 ， 如 下 区 所 不。 | 绍 怎样 清除 文档 中 的 所 有 样式 、 文 本 效果 和 字 
EE 四 = 5 x | 体格 式 。 


开始 | 插入 ”设计 页 面 布 局 引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 T 具 ” 登 》 


一 宋体 (中 文正 文 ) -| 五 号 -| 党 四: 三 - 注 - 竺 -| 和 至 捷 (@ /i 斑 、 

国 B I U -abe X Xx’ 三 至 三国 冬 入- 站 BD 万 法 

2 A- 几 -A-Aa- AA 国 @ QH- -+ -| - | 人 、 J 
| 要 在 文档 中 清除 格式 ,具体 操作 方法 如 下 。 


第 打开 “字体 ”对 话 框 ， 默 认 打 选中 要 清除 格式 的 文本 , 或 者 按 〈Ctrl+A》 
开 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 设 置 要 应 用 于 默认 字体 | 组 合 键 选中 文档 中 的 所 有 内 容 , 切换 到 “开始 ” 


的 选项 ， 单 击 [ia | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 选项 卡 中 ， 在 “字体 ”组 中 单 击 “清除 所 有 格 
式 ” 按 钮 名 即 可 。 
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Aa- | AX 国人 田 | - 
字体 


- $A-Y-A- 
Le 


5 


清除 所 选 内 容 的 所 有 格 
式 ， 只 留 下 普通 、 无 格 


式 的 文本 。 
@@ 详细 信息 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太 妆 太 妆 次 


Word 文档 中 经 向 有 一 些 多 余 的 空格 ， 一 
个 个 删除 比较 膝 烦 ， 用 户 可 以 使 用 以 下 技巧 一 
次 性 删除 文档 中 的 所 有 空格 。 

要 一 次 性 删除 文档 中 的 所 有 空格 ， 具 体操 
ts 

第 1 步 : | 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 2 间 \2.1\ 
“公司 简介 .docx” 文 件 。 

第 2 步 : 按照 技巧 37 介绍 的 方法 打开 
“查找 和 罕 换 ”对 话 框 ，@ 将 光标 定位 在 “ 查 
找 内 容 ” 文 本 框 中 ， 按 一 次 空格 键 ; @ 早 市 

全 部 苦 坎 和 ”| 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 和 车 换 


查找 (D) | 车 找 (P) | 定位 (G) 


1) 
选项 : 


区 分 全 /半角 


蔡 换 为 人 : 


更 多 (M) >> | 


EN| Ee , 2 


第 3 步 : 弹出 “Microsoft Word” 提 示 对 
话 框 ， 提 示人 全 部 完成 替换 ， 单 击 ” 砍 ”| 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 三 又 本 


本 条 


0 全 部 完成 。 完 成 13 处 蔡 换 。 


确定 


第 4 步 ; 单 击 闸 | 按钮 关闭 “查找 和 丛 
换 ” 对 话 框 。 
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Ld 


全 /说 明 


------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太太 大 妆 六 


二 一 一 一 一 


Word 文档 中 常常 有 一 些 多 余 的 空 行 ， 一 
行 行 删 除 比 较 奢 烦 ， 用 户 可 以 使 用 茶 换 功能 快 


速 删除 。 


第 1 步 : 


要 删除 文档 中 的 空 行 ， 
打开 光盘 \ 素 材 文件 第 2 音 2.1\ 


具体 操作 方法 如 下 。 


“公司 简介 .docx” 文 件 ， 打 开 “ 查 找 和 蔡 换 ” 
对 话 框 ， 单 击 梧 mm>> | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 和 营 换 
| 查找 (D) | 若 措 (P) | 定位 (G) | 


查找 内 容 (N): 
选项 : 区 分 全 /半角 


第 2 步 : 


@ 将 光标 定位 在 “得 找 内 容 ” 文 


本 框 中 ; @@ 单 击 “ 替 换 ” 选 项 组 中 的 [多 ssz 昌 | 按 


钮 ， 旧 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “段落 标记 ” 


选项 ， 


| 查找 (D) | 蔡 换 (P) | 定位 (G) 


查找 内 容 (N): 
选项 : 区 分 全 /半角 


车 换 为 人 D): 


E | 
搜索 选项 
区 分 大 小 写 (H) 
加 全 闻 匹 配 (人 
使 用 通配符 (U) 
局 | 同音 (英文 )() 
查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W 


营 换 2 


Er [Es 


第 3 步 : 


重复 


如 下 图 所 示 。 


制 表 符 (T) 

任意 字符 (C) 
任意 数字 (G) 
任意 字母 (Y) 

脱 字号 (R) 

§ 分 节 符 (A) 

1 段落 符号 (A) 
分 栏 符 (U) 

省 略 号 (E) 

全 角 省 略 号 (FE) 
长 划 线 (M) 

1/4 全 角 空 格 (4) 
短 划 线 (N) 

无 完 可 选 分 隔 符 (0O) 
无 完 非 分 隔 符 (W) 
尾 注 标 i 记 (E) 

域 (D) 
肢 注 本 iC(E) 
图 形 (D 
手动 措 行 符 (L) 
手动 分 页 符 (K) 

人 不同 断 连 字符 (H) 
不 间断 空格 (S) 

可 选 连 字符 (O) 


bd 


国 忽略 标点 符号 (S) 
| 忽略 空格 (W) 


第 2 步 的 操作 ， 再 插入 万 一 


第 己 章 


个 段落 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 和 车 换 


| 苦 换 (P) | 定位 (G) 


选项 : 区 分 全 /半角 


蔡 换 为 人 0: 


搜索 选项 

站 区 分 大 小 写 (H) 
全 字 匹 配 (Y) 

| 使 用 通配符 (U) 

[| 同音 (英文 )(K) 

站 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 


| 营 损 R) | 吾 找 下 一 处 (F) | | 取消 


区 分 前 绎 (X) 

| 区 分 后 绎 (T) 

区 分 全 /半角 (M) 
忽略 标点 符号 (9) 
忽略 空格 (W) 


著 换 


第 4 步 : 将 光标 定位 在 “ 蔡 换 为 ”文本 
框 中 , 重复 第 2 步 的 操作 , 插入 一 个 段落 标记 ， 
如 下 图 所 示 。 


) | 定位 (G) 


查找 内 容 (N): ^pP^p 
选项 : 区 分 全 /半角 


搜索 选项 
四 区 分 大 小 写 (H) 
全 字 匹 配 (Y) 
| 使 用 通配符 (U) 
由 同音 (英文 )(K) 
丫 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 


| 硕 喘 (R) | | 。 全 部 营 换 (A) 。 | | 坦 找 下 -处 日 | | 取消 | 


| 区 分 前 绎 (X) 

区 分 后 级 (T) 

区 分 全 /半角 (M) 
忽略 标点 符号 (9) 
忽略 空格 (W) 


替换 
[格式 (Q) ”| | 特殊 作 式 (日 > | 不 限定 


第 5 步 ; | 单 击 ”ss%Q | 按钮 ， 弹 出 

“Microsoft Word” 提 示 对 话 框 , 提示 全 部 完成 

替换 ， 单 击 | 矿 | 按钮 。 
Microsoft Word 


区 到 


©@ ser. nua. 


确定 


Word XX 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 瓜 巧 


第 6l 步 旨 单 市 (xm | 按钮 关闭 “查找 和 替 
换 ” 对 话 框 。 


7 有 取消 文档 中 网 址 的 超 链接 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 净 六 六 


当 用 户 在 Word 文档 中 输入 网 址 时 ，Word 
会 目 动 产生 超 链 接 ， 按 住 《〈《Ctrl》 键 的 同时 单 
击 该 网 址 可 以 御 接 进入 相应 的 网 页 ， 但 是 有 时 
候 用 户 并 不 想 要 这 种 超 链接 的 功能 ， 在 输入 完 
网 址 后 按 ‘CtrltZ〉 组 合 键 、《(Ctrl+Shift+F9) 
组 合 键 或 者 〈Alt+Backspace》 组合 键 ， 均 可 消 
除 网 址 的 超 链接 。 

这 些 快 捷 键 操作 需要 逐个 取消 ， 接 下 来 介 
绍 怎样 通过 设置 Word 文档 取消 所 有 网 址 的 超 
链接 。 


% 方法 
要 取消 网 址 超 链接 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 在 Word 文档 中 打开 “Word 选 
项 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “校对 ”选项 卡 ，@ 单 
击 | 自动 更 E 先 项 A | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Word 选项 [2 le 

2 水 训 更 改 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 。 

显示 ~ 

保存 1 更 改 键入 时 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 : ‖ 自动 

oe 在 Microso ft Office 程序 中 更 正 拼写 时 

= 

2 司 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 面 
缠 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 

自 定义 功能 区 
Y| 忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) 

快速 访问 工具 周 标记 重复 单词 (R) 

加 载 项 仅 根据 主 词典 提供 建议 0 

信任 中 心 _ 自 定义 词典 (C)。 | 


确定 | 取消 


第 2 步 : 打开 “上 自动 更 正 ” 对 话 框 ，@ 切 
换 到 “键入 时 日 动 套 用 格式 ”选项 卡 ; @@ 在 “ 键 
入 时 目 动 奉 换 ”选项 组 中 取消 选中 “Internet 
及 网 络 足 任 蕉 换 为 超 链 接 ” 复 选 杠 ， 如 下 图 
J 
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1 

1 

1 


自动 更 下 


自动 套用 格式 | a 


SR 
键入 时 自动 套用 格式 


自动 更 下 数学 符号 自动 更 正 


键入 时 自动 著 换 
V| 直 引 号 车 换 为 言 引号 

分 数 (1/2) 花 换 为 分 数字 符 (4) 

* 加 粗 * 和 _ 倾 儿 。 蔡 换 为 真正 格式 
internet 及 网 络 路 径 著 换 为 超 链接 
耻 段落 开头 空格 采用 首 行 缩 进 
键入 时 自动 应 用 
中 自动 项 目 符号 列表 图] 自动 编号 列表 
v| 框 线 图 表格 

| 内 置 标题 样式 加 日 期 样式 


团 序号 (1st) 蔡 换 为 上 标 
园 连 字 符 (--) 车 换 为 长 划 线 (一 ) 


键入 时 自动 实现 

将 列表 项 开始 的 格式 设 为 与 其 前 一 项 相似 

Y| 用 Tab 和 Backspace 设置 左 缩 进 和 首 行 缩 进 
基于 所 用 格式 定义 样式 

y| 匹配 左右 括号 

删除 中 文 和 西 文 文字 之 间 不 必要 的 空格 

lV| 插入 结束 语 以 匹配 备忘录 样式 


第 3 步 : 依次 单 击 | 矿 | 按 钮 关闭 对 
话 框 。 


>> 2.2 ”文档 审阅 技巧 


了 解 了 Word 2013 文档 编辑 拉 巧 后 ， 接 下 
来 介绍 一 些 弟 用 的 文档 审阅 技巧 。 使 用 这 些 技 
巧 ， 用 户 可 以 在 Word 文档 中 轻松 地 进行 拼写 
检查 、 批 注 、 翻 译 、 修 订 每 重要 工作 。 


BC% 判 目 动 更 正 错误 词 组 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


'@ 实 用 指数 : 太太 六 交 六 


一 


在 抒写 稿件 或 文章 时 ， 难 免 会 号 错 一 些 词 
组 ， 比 如 “出 类 拔 茶 ” 容 易 写成 “出 类 拔 粹 ”， 
为 了 防止 这 种 问题 的 发 生 ， 可 以 通过 Word 来 
使 其 目 动 更 正 写 钳 的 词组 。 
区 方法 
要 上 自动 更 正 错 误 词组 ， 有 具体 操作 方法 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


ws 

第 1 步 : 在 Word 文档 中 打开 “Word 选 
项 ”对 话 框 ， 上 切换 到 “校对 ”选项 卡 ; 外 单 
击 “ 自 动 更 正 选项 ”选项 组 中 的 和 Ba | 按 
钮 ， 如 下 多 所 示 。 


Word 选项 

"nm 泌 和 更 改 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 ， 

显示 | 

保存 全 更 改 键入 时 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 : | 自动 更 正 选 项 i 

版 式 

ee 在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 

= 

pe 贱 | 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 元 
回 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 

自 定义 功能 区 i 

I 园 忽略 nternet 和 文件 地 址 (F) 

快速 访问 工具 栏 财 标记 重复 单词 (R) 

加 载 项 同 仅 根据 主 词典 提供 建议 

信任 中 心 自 十 义 词 归 (OC)..，| 


第 2 步 : 打开 “自动 更 下 ”对 话 杠 ，@ 切 
换 到 “自动 更 正 ” 选 项 卡 ;， @ 在 “替换 ”和 
“替换 为 ”文本 框 中 分 别 输入 文本 “出 类 拔 
粹 ”和 “出 类 拔 茜 ”; @ 单 击 [ oe | 按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


自动 更 上 


(1 Pe 
| 数学 符号 自动 更 正 
显示 "自动 更 下 选项 "按钮 (H) 
更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 
句 首 字母 大 写 (9) 
表格 单元 格 的 首 字 和 母 大 写 (C) 
英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 
更 正 意外 使 用 大 与 锁定 键 产生 的 大 小 与 错误 (LU) 


键入 时 自动 套用 格式 


| 


S| I |S Id IS 


出 类 拔 荃 
出 奇 制胜 
出 神 入 化 
出 师 不 利 
初出 茅 访 
处 之 若 定 


自动 使 用 拼写 检查 器 提供 的 建议 (G) 


第 3 步 : 将 新 误 条 添加 到 该 列表 框 中 后 
的 效 末 如 下 图 所 示 。 


自动 更 正 


自动 套用 格式 
自动 更 正 。 ”| 数学 符号 自动 更 正 
同 显示 "自动 更 正 选项 "按钮 (H) 
] 更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 
句 首 字母 大 写 (S) 
同 表格 单元 格 的 首 字母 大 写 (C) 
] 英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 
更 正 意外 使 用 大 写 锁定 键 产 生 的 大 小 写 错误 (U) 


本 


局 | 键入 时 自动 著 换 (T) 
蔡 换 (R): 著 换 为 (W): 
出 类 拔 萃 


成 也 莱 何 
每 前 比 后 
痴心 妄想 
稠 人 广 众 
臭名 昭著 


忆 | 自动 使 用 拼写 检查 器 提供 的 建议 (G) 


依次 单 击 。， 右 按钮， 关闭 对 
话 框 即 可 ， 这样， 当 在 文档 中 输入 “出 类 拔 粹 ” 
上 时， 系统 会 自动 更 正 为 “出 类 拔 茜 ”。 


时 使 用 目 动 更 正 提 高 录入 速度 


i a et 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 太 交大 廊 | 


目 动 更 正 是 Word 中 很 有 用 的 功能 ， 合 理 
地 使 用 该 功能 可 以 加 快 文档 的 录入 速度 ， 例 如 
输入 “(1) ”需要 按 许 多 键 , 但 通过 日 动 更 正 
功能 ， 输 入 《1+ 空格 〉 组合 键 即 可 完成 ， 大 大 
提高 了 录入 速度 。 
df 方法 
要 使 用 目 动 更 正 功 能 提高 录入 速度 ， 有 具体 
下 

第 1 步 : @ 在 Word 文档 中 ， 切 换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 中 ; 四 在 “符号 ”组 中 单 击 “ 符 号 ” 
按钮 =; ”上 全 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 符 
写 ” 选 项， 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word ? = 
页 面 布局 引用 邮件 市 阅 视图 开发 工具 
Bs. L@ | 里 || Dy| ID 4l2 
页 面 去 格 插图 联机 视频 链 搁 批注 DRA 文本 符号 


表格 媒体 批注 


"新 建 Microsoft Word 文档 .docx": 480.. 


打开 “ 符 写 ”对 话 框 ， 目 动 切 


第 2 步 ; 
换 到 “符号 ”选项 卡 中 ， 单 击 [ 和 EQ | 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


符号 


EI 


字体 (F): ee 


站 加 鸭 六 站 由 让 站 
风向 前 六 生肖 和 
| 要 


近期 使 用 过 的 符号 (R): 
树 >|@@IGIO ,| 
Unicode 名 称 : 

CJK 统一 傅 形 文字 -685D 


| a | | 快捷 键 (9.… | 快捷 键 : 685D, Alt+X 


”| (| [|) |% 


字符 代码 (C): 685D 来 自 (M): Unicode( 十 六 进 制 ) 


| 插入 人 取消 


第 9 步 则 打开 “自动 更 正 ” 对 话 框 ， 自 
动 切换 到 “自动 更 正 ” 选 项 卡 中 ，@ 选 中 “ 蔡 
换 为 ”选项 组 中 的 “ 纯 文 本 ” 单 选 按钮 ，@ 在 
“区 换 ” 和 “替换 为 ”文本 框 中 分 别 输入 “12” 
和 “(1) ”; @@ 单 击 nw | 按钮 ,如 下 图 所 示 。 


自动 更 下 | 数学 符号 自动 更 正 


对] 显示 "自动 更 正 选 项 "按钮 (H) 


更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 

名] 句 首 字 母 大 写 (S) 

以 | 表格 单元 格 的 首 字 和 母 大 写 (C) 

英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 

更 正 意外 使 用 大 写 锁 定 键 产生 的 大 小 写 错误 (L) 


本 


lv| 键入 时 自动 车 换 (T) 
蔡 换 (R): 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


第 本 依次 单 击 忆 本 | 和 [| 逆 | 按 
通过 这 样 的 设置 后 ， 在 文档 中 按 下 《1+ 衬 
组 合 键 即 可 输入 “ (1) ”。 


二 所 5 表 对 文档 中 部 分 内 容 进行 
拼写 检查 


-----------------------、 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
. @ 实 用 指数 : 娘娘 女 交 六 


在 Word 文档 的 编辑 过 程 ， 有 了 时 由 于 玖 急 


ee 条 单 的 拼写 错误 ， 此 时 无 须 对 整个 
文档 进行 逐一 检查 ， 用 户 可 以 按照 以 下 方法 来 
Ce 内 容 进 行 拼 与 检查 。 
(@ 分 方法 

要 对 文档 中 的 部 分 内 容 进 行 拼 写 检查 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 


打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2. 入 “公司 简 
介 .docx” 文 件 ， 在 编辑 过 程 中 发 现 拼 写 错误 的 
地 方 ， 例 如 “ 按 闭 ”” @ 羊 击 鼠 标 右 键 ;，@ 从 弹 
出 的 快捷 菜 蛙 中 选择 正确 的 拼写 即 可 ， 如 下 图 
所 示 。 


明日 ODOR: 公司 简介 .docx - Word 
开始 ”插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 开发 工具 


EY "ed 


样 体 
主题 颜色 EA @ 设 为 默认 什 


水 印 页 面 颜色 页 面 边框 


二 Ss WT 人 TIT 人 信 、 SR ri VI 
于 一 体 ， 提 供 全 面 的 电脑 系统 维护 服务 的 引 霖 体 ” -| 小 四 -| 全 帝 兴 

提供 专业 的 服务 项 目 有 : ”电脑 销售 、7 B Uw-A-:=-: 三 - 样式 i 
局 域 网 调试 、 光 纤 网 络 “应 用 安装 、 电 脑 给 扩 - 作 JEE 玫 mrsr 
印 机 复印 机 维修 等 。 

作为 专业 以 网 络 应 用 为 核心 的 IT 服务 商 ， 公 司 以 顾客 
想 ， 投 入 了 大 量 的 人 力 物力 ， 通 过 十 年 以 来 从 实践 不 断 总 经 
套 严格 、 规 范 、 行 之 有 效 的 服务 管理 方法 和 成 熟 的 管理 制度 主 沪 G)- 
的 支持 与 信任 。 急 超 链 接 (H)… 


忽略 一 次 人 2 
添加 到 词典 (A 


Lg 新 建 批注 (M) 


第 1 页 , 共 1 页 591 个 字 [及 ”中文 ( 中 国 ) 请 国 尼 -一 | 一 一 十 100% 


《内 专家 点 拨 


所 7 
如 果 语 法 错误 , 则 从 弹出 的 快捷 菜单 中 
A ee dad 
各 ， 我 们 可 以 对 错误 进行 修改 ， 可 以 选择 正 
Ee 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


1 司 关闭 语法 错误 功能 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太 六 妇 六 次 


Word 具有 拼写 和 语法 检查 功能 ， 访 功能 
可 以 检查 用 户 输入 的 文本 的 拼写 和 语法 是 否 正 


确 ， 尤 其 a a 但 是 在 负面 上 


经 常会 显示 红 红 绿绿 的 波浪 线 , 影 啊 视 觉 效 果 ， 
此 时 用 户 可 以 关闭 语法 错 和 误 功 能 。 
GH) 方法 


p# / 


要 关闭 语法 错误 功能 , 具体 操作 方法 如 下 。 
打开 “Word 选项 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “ 校 
对 ”选项 卡 ，@ 在 “在 Word 中 更 正 拼写 和 语 
ee 
误 ” 复 选 框 ; 目 单 击 按钮 , 如 下 图 所 示 。 


忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 
忽略 包 合 数字 的 单词 (B) 

忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) 
标记 重复 单词 (R) 

上 | 仅 根 据 主 词典 提供 建议 四 


自 定义 词典 (G.… 


在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 


区 aa 
快速 访问 工具 栏 E 示 记 语法 错 ; 


加 载 项 
信任 中 心 


显示 可 读 性 统计 信息 (L) 


写作 风格 (W): | 标准 [=z| | 设置 (D.. 


0 
更 正 ” 按 钮 国 上 单 击 息 标 右键 ， 从 弹出 的 
快捷 菜单 中 取消 选中 “拼写 和 语法 检查 ” 菜 
单项 ， 也 可 关闭 语法 错误 功能 


上 有 辣 快速 统计 文档 字数 


一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 妆 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


军 己 蔓 ”Word 又 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 拉 巧 


7 说 明 


办 公 人 员 对 于 报告 或 者 作者 对 于 文章 ， 有 
时 需要 统计 字数 ， 接 下 来 介绍 怎样 快速 统计 文 
档 字 数 。 


qh 方法 
要 统计 文档 字数 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 M 步 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2.\ 
“公司 简介 .docx” 文 件 ，@@ 切 换 到 “审阅 ” 选 
项 卡 中 ; @ 在 “校对 ”组 中 单 击 “字数 统计 ” 
按钮 备 ， 如 下 图 所 示 。 


LS 


公司 简介 .docx - Word 


引用 ”邮件 【证 阅 | 


简 i 
中 文 简 繁 批注 修订 接受 = 
转换 ~- | -~ = - 包 


更改 比较 

;字数 统计 核心 的 IT 服务 商 ， 公 司 以 顾客 至 上 为 核心 发 用 

| 区 了 了 |， 通 过 十 年 以 来 从 实践 不 断 总 结 和 积累 ， 建 立 

| 系统 自动 这 成 。 服务 管理 方法 和 成 熟 的 管理 制度 ， 得 到 了 众多 

- 仅 供 参考 : 要 快速 查看 

用 | 疡 ”| 公司 长 期 的 服务 理念 。 拥 有 高 素质 、 高 层次 的 
服务 队伍 ， 灵 清 、 周到 的 服务 模式 和 完整 、 高 效 的 服务 监督 体系 ， 全 方位 
了 企业 办 公 电 脑 和 家 庭 电脑 系统 稳定 、 安 全 、 高 效 的 运转 。 公 司 已 经 完成 
动 式 服务 到 主动 式 服 务 的 转弯， 根据 客户 有 具体 需求 ， 全 程 跟 踪 服 务 效 果 ， 


第 1 页 , 共 1 页 


第 四 雪 凤 打开 “字数 统计 ”对 话 框 ， 即 
可 在 “统计 信息 ”选项 组 中 看 到 包括 “页 数 ” 
“字数 ” “段落 数 ” 和 “ 行 数 ”等 信息 ， 可 以 
根据 需要 选中 或 取消 选中 “包括 文本 框 、 脚 注 
和 尾 注 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


字数 统计 


页 数 
字数 
字符 数 (不 计 空格 ) 


非 中 文 单词 


中 文字 符 和 朝鲜 语 单词 
[| 包括 文本 框 、 肢 注 和 尾 注 (E) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


一 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


在 Word 文档 中 插入 批注 时 ， 审 阅 者 姓名 
或 缩 号 束 会 显示 在 批注 中 。 如 来 不 想 显 示 审 阅 
者 的 信息 ， 用 户 可 以 将 审阅 者 设置 为 匿名 。 


qh 方法 
要 匿名 显示 批注 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 要 匿名 显示 批注 的 文档 ， 
O 单 击 攻 2 二 扩 钮 , 从 弹出 的 界面 中 选择 “信息 ” 
选项 ，@ 在 “信息 ”界面 中 单 击 “ 检 枉 问 题 ” 


按钮 二 :和 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “检查 文 
档 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


保护 文档 
多。 控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 决 让 
保护 文档 “| 型 , 
页 数 
字数 
编辑 时 
检查 文档 标题 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 标记 
下 内 容 : 备注 
目 “ 文 档 屋 性 和 作者 的 姓名 
内 容 相关 FE 
上 次 个 
检查 辅助 功能 (A) i 
S 能 be 内 全 cz 
检查 文档 中 是 否 有 残障 人 | | 加 | 
士 可 能 难以 阅读 的 内 容 。 
检查 兼容 性 (C) 
检查 是 否 有 早期 版 本 的 


Word 不 支持 的 功能 。 


在 打开 的 “文档 检查 器 ”对 话 
框 中 ， 单 击 | 痊 @ | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 检查 器 
知 要 检查 文档 中 是 否 存在 选择 的 内 容 ， 请 单 击 " 检 查 "。 


多] 批注、 修订、 版 本 和 注释 ES 
检查 文档 的 批注 、 版 本 、 修 订 标 记 和 墨迹 注释 。 


第 2 步 : 


区] 文档 屋 性 和 个 人 信息 
检查 随 文档 保存 的 隐藏 元 数据 或 个 人 信息 。 


回 任务 窗 格 应 用 程序 
检查 保存 在 文档 中 的 任务 窗 格 应 用 程序 。 


MN 


| 折 台 的 标题 
检查 文档 中 是 否 存 在 已 在 标题 下 折 又 的 文字 。 


及 | 自 定义 XML 数据 
检查 此 文档 中 存储 的 自 定义 XML 数据 。 


加 页 眉 、 页 脚 和 水 印 
检查 文档 的 页 惧 、 页 脚 和 水 印 中 的 信息 。 


区 | 不 可 见 内 容 


检查 0 ee 


第 3 步 : 


所 未 。 


开始 对 文档 进行 检 胆 ， 如 下 疼 
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Word/ExcelPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


文 祝 愉 查 器 [了 区 到 击 更 改 用 户 名 N).. | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
当前 正在 运行 第 10 个 检查 器 模块 ( 共 10 个 ): 
= 修订 选项 [了 [Em 


- 显示 


L ms | 


VY] 批注 (C) 突出 显示 更 新 (H) 
vV| 墨迹 0) 其 他 作者 (OQ) 
\ . 避 插入 和 删除 (D) 贱 | 按 批注 显示 图 片 (D 
第 4 步 :” 检 奏 完毕 后 ， 单 击 “ 文 档 属性 sa 


和 个 人 信息 ” 右 侧 的 [本 | 按钮 即 可 ， 如 下 图 Wee 


所 示 。 重 新 打开 文档 时 ， 文 档 中 的 所 有 批注 都 i 
不 会 出 现 审阅 者 的 姓名 或 缩写 了 。 me | im 


es 第 3 步 :| 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 默 


审阅 检查 结果 。 


® 本 二 ， 版 本 和 注释 认 打 开 “ 和 常规 ”选项 卡 , 在 “对 Microsoft Office 
= 
Ts 一 一 进行 个 性 化 设置 ”选项 组 中 的 “用 户 名 ”文本 
已 找到 下 列 文档 信息 : vy A 
a 框 中 更 改 批注 者 的 姓名 ， 如 下 图 所 示 。 
@ 任务 窗 格 应 用 程序 Word 选项 = 区 司 
找 不 到 任何 适用 于 Office 的 任务 窗 格 应 用 程序 。 | 3m 上 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 . 
显示 
四 嵌入 文档 校对 用 户 界面 选项 
sm S| 3 
A 保存 可 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 1 
版 式 Y| 启用 实时 预览 (UN 
、 “ 屏幕 提示 样式 (R)，| 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 [| 
© 折 生 的 标题 | 自 定义 功能 区 对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 
找 不 到 任何 折 受 的 标题 。 快速 访问 工具 栏 用 户 名 (U): 
和 注意: 某 些 更 改 不 能 拔 消 te WE 
注意 - RS, 不 管 是 否 登录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 (A)。 
Office 主题 (T); 法 灰色 [| 
启动 选项 
选择 希望 Word 默认 情况 下 打开 扩展 名 : | 默认 程序 | 
EE 


-CC---------------------、 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 六 专家 点 找 


一 


’ 
7 

1 

1 

1 


> 二 这 种 更 改 只 影响 更 改 后 所 添加 的 批注 ， 
/说 明 不 会 更 新 文档 中 已 有 的 批注 。 而 且 在 这 里 做 
在 Word 2013 中 ， 有 时 需要 对 批注 者 的 姓 了 修改 之 后 , 在 其 他 的 Office 文档 中 也 会 做 
名 进行 更 改 ， 此 时 可 以 使 用 以 下 方法 。 出 相应 的 修改 。 


要 更 改 批注 者 的 姓名 , 具体 操作 方法 如 下 。| -nn 
本 加 四 打开 光 骨 \ 素 材 文件 第 2 音 \ 和 '@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


区 “公司 简介 01.docx” 文 件 ，@ 切 换 到 “审阅 ” | 四 实用 指数 : 大 太太 六 六 
选项 卡 ，@ 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 对 话 框 启动 

二 器 ”按钮 百 ， 如 下 图 所 示 。 
©) Snare ro 如 果 在 Word 文档 中 添加 的 批注 多 且 杂 


页 面 布局 ”引用 。 邮件 视图 。 开发 工具 登录 
EEE]。 写 


一 


EI ET 乱 ， 为 了 文档 整体 的 美观 ， 用 户 可 以 将 其 进行 
批注 修订 更 改 。 比较 机 
吕 ] 选 项 sy 


第 2 步 . “ 修 1 、 项 ” 7 对 > 本 和, phe 
第 2 步 : 打开 “修订 选项 ”对 话 框 ， 单 要 隐藏 文档 中 的 批注 , 具体 操作 方法 如 下 。 
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军 己 蔓 ”Word 又 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 拉 巧 


@ 在 Word 文档 中 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 
卡 ; 四 在 “修订 ”组 中 单 击 “显示 以 供 审阅 ?” 
按钮 FS 村 -四 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 
标记 ”或 “原始 状态 ”选项 ， 束 可 以 将 文档 中 
的 批注 隐藏 。 告 要 显示 它们 ， 可 以 选择 “所 有 
标记 ”或 “简单 标记 ”选项 。 


公司 简介 01.docx -篇 困 一 口 X 
页 面 布局 ”引用 ”邮件 上 | 市 阅 ‖ 视图 开发 工具 登录 
白 上 一 条 BS 膛 区 有 标记 旧 区 参 ; 四 国 | 
局 -殉国 | 简单 标记 J] 目 卓 
新 建 批注 删除 一 三 修订 并 比较 保护 
外 人 


批注 


加 在 批注 框 中 显示 修 1 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


用 户 在 文档 中 修改 的 内 容 ， 可 以 在 批注 框 
中 显示 修订 ， 这 样 可 以 使 修改 内 容 一 目 了 然 ， 
方便 用 户 了 解 文档 信息 。 
G2) 万 法 

要 在 批注 框 中 显示 修订 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 在 Word 文档 中 ， 切 换 到 “审阅 ”选项 
卡 ; 四 在 “修订 ”组 中 单 击 目 显 Ri- 按钮 ， 目 从 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “批注 框 ” 一 “在 批注 
框 中 显示 修订 ”选项 ， 此 时 对 文档 的 修订 都 会 
以 批注 框 的 形式 显示 出 来 。 


公司 简介 01.doc 


?3 国 一 口 XX 


页 面 布局 。 引用 登录 
Ea 六 Ss Se 站 
新 建 批注 删除 B= 
- | v 批注 (QO 
批注 w ”墨迹 () 全 
Y ”插入 和 删除 (D) 3 
基 批注 框 (B) » 在 批注 框 中 显示 修订 (B) 人 
特定 人 员 (9S) » 以 嵌入 方式 显示 所 有 修订 (DD 


突出 显示 更 Y ” 仅 在 批注 框 中 显示 批注 和 格式 (C) 


;有 在 文档 中 使 用 审阅 窗 格 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


一 一 一 一 一 


Ey 
Ss / 说 明 


“审阅 窗 格 ” 


是 一 个 方便 实用 的 功能 ， 使 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


用 该 功能 可 以 确认 文档 中 删除 了 的 所 有 修订 ， 
使 得 这 些 修订 不 会 显示 给 可 能 查看 该 文档 的 其 
他 人 。 通 过 使 用 “审阅 窗 格 ”功能 ， 还 可 以 读 
取 在 批注 框 中 容纳 不 下 的 长 批注 。 

万 法 

要 使 用 “审阅 窗 格 ”功能 ， 
如 下 。 

@ 在 Word 文档 中 , 切换 到 “审阅 ”选项 卡 ; 
四 在 “修订 ”组 中 单 击 加 市 轴 便 省 按钮 ;四 从 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 审阅 窗 格 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 法 


页 面 布 局 ”引用 邮件 


[ 


新 建 批 注 删除 


批注 


IE 在 文档 中 更 玫 品 示 的 标记 类 到 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


对 文档 中 的 修订 内 容 进 行 审 阅 更 改 时 ， 用 


户 可 以 更 改 显 示 的 标记 类 

方法 

要 在 文档 中 更 改 显 示 的 标记 类 型 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 

@ 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “修订 ”组 
中 单 击 旧 明示 奈 a- 按钮 ，@ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 一 种 显示 标记 类 型 ， 取 消 选 中 其 他 标记 类 
型 前 面 的 复 选 框 即 可 。 

目 EEEEREE 1 


型 来 审阅 文档 。 


居 批注 框 (B) 
特定 人 员 (S) : 
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>> 2.3 ”文档 排版 技巧 


了 解 了 Word 文档 的 一 些 审 阅 技 巧 后 , 接 下 

来 介绍 一 些 文档 排版 搁 巧 。 使 用 这 些 技巧 ， 可 
以 使 Word 文档 更 加 美观 ， 以 增强 视觉 效果 ，。 

设置 并 应 用 样式 以 提高 工作 效率 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


关 


@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 次 


三 /说 明 


用 户 可 以 将 经 铅 用 到 的 文档 形 却 设置 为 一 
类 样式 ， 以 后 需要 使 用 此 类 文档 时 将 其 打开 使 
用 ， 这 样 可 以 提高 工作 效率 。 


要 设置 并 应 用 样式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 启动 Word 2013， 新 建 一 个 空白 
文档 并 将 其 保存 为 “会 议 通 知 ”， 如 下 图 所 示 。 
中 [和 : 会 尺 通 知 .docx - Word ?97 国 二 下 区 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 开发 卫 


宋体 (中 文正 文 ) "| 五 号 -| 空 [A 三 | ipy | 的 


B IU-sxx 多 段落 | 样式 | 编辑 
A-w-A-Am-| 天 六 | 国 兮 | - 


字体 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [0 角 国 民 -一 一 一 + 100% 
第 2 步 :” @ 切 换 到 “页 和 面 布局 ”选项 卡 ; 
人 @ 甲 击 “ 页 面 设置 ”组 右 下 角 的 “对 话 框 局 动 
釉 ” 投 钮 下 ， 如 下 图 所 示 。 


A 1 .docx - Word 2 力 二 口 关 
引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


DS;: 
开始 ”插入 ”设计 
加 [纸张 方向 ~ 'i > 
呈 9 操 纸 张大 小 ~- 洋 > 
2 | 


9 “| 缩 进 间距 
一 于 “11=[0 行 
稿 纸 二 0 字符 - 4 三 |0 行 


= = | 排列 
:| 泣 |o 行 :|| -~ 


段落 


看 不 到 要 查找 的 内 容 ? 


守 3| 请 检查 全 部 的 页 面 格式 
选项 。 


共 1 页 0 个 字 [天 中文 (中 国 ) 并 国 属 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


第 3 步 : 打开 “页 和 而 设置 ”对 话 框 ， 切 
换 到 “页 边 距 ”选项 卡 ， 设 置 外 边 距 ， 如 下 图 
所 示 。 


页 面 设置 
页 边 距 | 纸张 | 版 式 | 文档 网 格 | 


左 (LD): 1.5 厘 米 


装订 线 (G): 0 厘米 


纸张 方向 


a 
纵向 (P) 横向 (S) 
页 码 范围 


多 页 (M): 


预览 


应 用 于 WV): 整 入 文档。 |] 


设 为 默认 值 (D) 确定 取消 


第 4 步 : 切换 到 “纸张 ”选项 卡 ，@ 设 置 
纸张 大 小 ; @ 设 置 完毕 后 单 击 。 兢 ”| 按钮 ,如 
下 图 所 示 。 


页 面 设置 


纸张 大 小 (R): 


纸张 来 源 
首页 (E): 其 他 页 (O): 


/会 下 


第 5 步 :| @ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ，@ 单 
击 “ 样 式 ” 组 右 下 角 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 忆 ; 
人 @ 弹 出 “样式 ”任务 贸 格 ， 单 击 “ 新 建 样式 ” 
按钮 型 ， 如 下 图 所 示 。 


军 己 蔓 ”Word 又 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 拉 巧 


无 间隔 


V| 显示 预览 


v| 禁用 链接 样式 


95 让 上 文档 自动 缩 页 以 节省 纸张 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 实际 工作 中 ， 编 写 完 一 篇 文档 后 ， 发 现 


7 最 后 一 页 只 有 几 行 文字 , 这 样 不 利于 文档 排版 ， 

大 少 费 纸 于 十 用 户 可 以 将 长 文档 缩 ? 

第 6 步 :| 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样 II 
式 ” 对 话 框 ，@ 在 “属性 ”选项 组 的 “名 称 ” | 
文本 框 中 输入 “会 议 通知 标题 ”;，@ 在 “格式 ”| ( 惫 ) 万 法 

选项 组 中 设置 “字体 ”为 “微软 雅 黑 ”，“ 字 | ”要 让 文档 自动 缩 页 以 节省 纸张 ， 具 体操 作 
Ea J “加 粗 ” 按 钮 Bj 和 “ 居 | 方法 如 下 。 

中 ”按钮 三 |; @ 单 击 按钮 , 如 下 图 所 示 。 在 Word 文档 中 ， 打 开 “ 段 落 ” 对 话 框 ， 


根据 格式 设置 创建 新 样式 
屋 性 

名 称 (N): 

样式 类 型 (T): 

样式 基准 (B): 

后 续 段 落 样式 (S): | + 会 


示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示 
例文 字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 
文字 示例 文字 示例 文字 示例 文字 示例 文 


字体 : (中 文 ) 微软 雅 黑 , 二 号 , 加 粗 , 居中 , 样式 : 在 样式 库 中 显示 
基于 : 正文 


[| 自动 更 新 (U) 
基于 该 模板 的 新 文档 


属 添加 到 样式 库 (S) 
9 仅 限 此 文档 (D) 


格式 (9) ~ 


第 7 步 : 在 文档 的 第 1 行 输入 “会 议 通 
知 ” 标 题 ， 将 插入 点 置 于 “会 议 通知 ”标题 所 
在 的 段 洲 , 然后 单 击 “ 样 式 ” 任 务 窗 格 中 的 “会 
议 通 知 标题 ”样式 ， Ns A 


明日 全 - | “|Ee' 3 会 议 通知 .docx - Word co 
开始 | 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 ”市 阅 ”视图 ”开发 T 具 ”登录 
em 微软 雅 黑 -|= 号 -| 归 风 |: 三- 汪 ? 生 As 
- ,x* A 三 层 于 三 三 | 请 | 钼 入 
rs BI U -abs x, x | 样式 | 编辑 
»y-A-Aa-|AAI 国 E we ea ee ee es 
筋 贴 板 字体 段落 5 | 样式 6 区 
样式 
A 一 
会 议 通 知 标题 - 


正文 
pa 了 
会 议 无 间隔 
| 显示 预览 
| 址 田 鲸 控 样 滞 


第 1 页 , 共 1 页 4 个 字 [中 ”中 文 (中 国 ) 并 国民 一 t+ 100% 


@ 切 换 到 “换行 和 分 页 ”选项 卡 ，@ 在 “分 页 ” 
选项 组 中 选中 “ 孤 行 控制 ” 复 选 框 ，@ 单 击 
| 友 ”| 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


格式 设置 例外 项 
加 取消 行 号 (S) 
取消 断 字 (D) 
文本 框 选项 
紧 窗 环绕 (R): 


3 
制 素 位 四 ,| | 设 为 默认 值 ) | 于 
5 明 调整 标题 级 列 


-—----------------------------------------------------------、 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 .| 


人 实用 指数 : 克 交 交 交 克 


Word 2013 目 珊 的 标题 文字 格式 有 “标题 


用 户 可 以 根据 需要 直接 调整 


TF “标题 Dn 等 ， 
标题 级 列 。 


要 调整 标题 级 别 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2.3\“ 行 政 管 理 
制度 手册 .docx” 文 件 ， 上 将 光标 定位 到 某 段 落 
中 ; @ 打 开 “ 样 式 ” 任 务 窗 格 ， 从 中 选择 所 需 
的 标题 级 别 即 可 。 


[ : 行政 管理 制度 手册 .docx - Word 
开始 插入 ”设计 页 面 布 局 引用 邮件 
宋体 (中 文 标题 ) =” :二 ~ 
BIT U -absXx x 

yiIA-Y-A-A- AAA 加 的 也 - 
字体 


市 阅 ” 视图 。 开发 I[ 具 


行政 管理 制度 也 


-、 前 言 


第 1 页 , 共 9 页 7379 个 字 [到 “中文 ( 中 国 ) 好 国 属 = 一 全 100% 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指 数 : 六 克 交 六 六 


用 户 插入 目录 后 ， 可 以 根据 实际 需要 对 目 


录 的 样式 进行 修改 。 
qh 方法 


要 修改 目录 样式 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 在 步 。 打开 光秀 \ 素 材 文 件 \ 第 2 章 \2.3\ 
“行政 管理 制度 手册 01.docx” 文 件 ，@ 在 文档 
中 选中 大 纲 级 别 为 “1 的 目录 文字 ; @ 打 开 “ 样 
式 ” 任 务 窗 格 ， 在 “样式 ”任务 窗 格 中 对 应 显 
不 为 “目录 1”; 自 音 击 其 右 侧 的 下 三 角 投 钮 ， 
从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “修改 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


1 , 合 
四 


[| [行政 管理 制度 手册 01.docx - Word Ex 
文件 开始 | 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 
和 和 5 | 床 朱 (中文 的 “| 五 号 "| 发 网] 三 " 演 " 和 于 "| 天 天 Ay 
了 B ~ | 三 三 三 赎 妾 | 伍 2 
目 |B IU-Ysb XX YY 习 莘 生 样式 ， 编辑 
-A-Aa- AA 园 >>| 全- | 外 | 这 
蔓 贴 板 字体 段落 3 样式 和 人 
样式 
TOC 标 题 所 


3 目录 1 | 
和 
1 员工 招聘 录用 规定 于 新 目 水 1 以 二 所 ' 选 由 容 (E) 
同位 职位 生理 规定 让 让 
3N 员 于 高 职 管 理 流入 全 选 (3): (元 数据 ) 
4、 人 事 档案 管理 规范 …......... 全 部 删除 (R): (无 数据 ) 
一 “三 一 芒 西 比 到 删除 "目录 1"(D).… 


添加 到 样式 库 (G) 


第 1 页 , 共 12 页 12/7732 个 字 [Dx 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


第 2 步 辣 打开 “修改 样式 ”对 话 杠 ，@ 在 
“格式 ” 选项 组 中 ， 设置 和 29 为 “0 
单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 [8 |; oh 如 
下 图 所 示 。 


(一 )、 人 力 资 源 管理 规范 2 


字体 : 四 号 , 加 粗 , 样式 : 自动 更 新 , 使 用 前 隐藏 , 优先 级 : 40 
基于 : 正文 
后 续 样 式 : 正文 


门 添加 到 样式 库 (S) IM| 自动 更 新 (U) 
@) 仅 限 此 文档 (D) 〇 基于 该 模板 的 新 文档 


返回 文档 中 ， 设 置 效 末 如 下 网 


= ”行政 管理 制度 手册 01.docx - Word 
引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


”| 四 号 “|: 
站 BUT U -abe A 
Xe | 
» | A ax - A- Aa ~ 


TOC 标题 


目录 2 J 


Y| 显示 预览 
v| 禁用 链接 样式 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
@ 实 用 指数 : 太 交 六 六 六 


默认 情况 下 , Word 2013 自动 生成 的 目录 
页 但是 没有 括号 的 ， 用 户 可 以 根据 需要 进行 


议 首 。 


一 要 一 
BA 


军 己 蔓 ”Word 又 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 拉 巧 


qh 方法 

要 为 目录 的 页 码 添加 括号 ， 上 具体 操作 方法 
如 下 。 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2.3\ 
“行政 管理 制度 手册 01.docx”， 选 中 目录 中 
的 所 有 了 文本， 按照 前 面 介绍 的 方法 打开 “ 查 
找 和 替换 ”对 话 框 ，@@ 切 换 到 “ 蔡 换 ”选项 
卡 ， 单 击 [三 m>> 按钮， 展开 更 多 选项 ，@ 在 
“查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “([0-9]{1,})”; 


日 在 “替换 为 ”文本 框 中 输入 “(\1)”，@ 在 | 有 ER 有 月 更 新 目录 


“搜索 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “同上 ”选项 ; 
@ 和 达 中 “使 用 通配符 ” 复 选 伍 ; @ 单 击 
人 BSA | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 和 营 换 ? 
E 二 
查找 内 容 (N):[ ([0-91{1.) 限 4 四 
选项 向 上 搜索 使 用 通配符 
蔡 搞 为 0:_ |) 3 阳 
和 
; bs 
区 分 前 级 (X 
区 分 后 绎 (T 
[Vl: | 区 分 全 /半角 (M 
日 同音 换文 峡 忽 脱 标点 符号 (S) 
上 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 中 忽略 空格 (W) 
蔡 换 
| 格式 (QO) ” | | 特殊 格式 (日 


第 2 步 : 弹出 “Microsoft Word” 提 示 对 
话 框 ， 单 击 在 Nm 按钮， 如 下 图 所 示 。 


区 到 


Microsoft Word 
【3) 
Ty 


在 所 选 内 容 中 替换 了 71 处 。 
是 百 搜 索 文档 的 其 余部 分 ? 


是 (Y) 


第 3 步 : 单 击 ”并 | 榨 钮 关闭 “查找 和 
蔡 换 ”对 话 框 ， 返 回 文集 ， 此 时 目录 的 页 公 已 
经 加 上 括号 了 ， 如 下 图 所 示 。 


(1)、 员 工 招聘 录用 规定 
(2)、 岗 位 职位 管理 规定 
(3)、 员 工 离职 管理 流程 


人 @ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 i 
@ 实 用 指数 : 太太 交 交 次 


一 


对 文档 进行 更 改 《〈 例 如 ， 这 加 、 删 除 、 移 
动 或 修改 了 文档 中 的 标题 或 其 他 的 文本 ) 后 ， 
修改 之 前 生成 的 目录 会 保持 原来 的 内 容 不 变 ， 
用 户 想 要 得 到 最 独 的 目录 ， 可 以 按照 以 下 方法 
来 更 狐 目 录 。 


要 更 新 目录 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 2 章 \2.3\ 
“行政 管理 制度 手册 02.docx”， 删除 “十 、 附 
则 ”的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 -GDR: 


行政 管理 制度 手册 02.docx - Word 3 图 一 口头 
文件 开始 ”插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 I 具 登 ， 
衬 宋体 (中 文正 文 ) “| 五 号 "| 淆 及 |: 三 ~ 三 =- 宗 =| 王 下 | py|||m 
本 三 三 三 | 馈 人 三 
兹 由 BI abe X, Xx o 至 三 三 国 罩 人 样 二 ”编辑 
- 学 | 有 A--A-Aa-| AN 国外 之 - 田 -| 突 -| 处 了 | 、 


人 QQ- 2 

募 贴 板 5 字体 m 段落 5 人 
第 四 条 : 不 得 向 他 人 泄露 公司 的 客户 秘密 及 客户 档案 。。 

第 五 条 : 不 得 向 他 人 泄露 公司 的 营销 策略 秘密 。。 


" 九 、 邮 发 管理 . 


所 有 公 发 信件 、 邮 件 一 律 不 封口 ， 由 行政 部 登记 报 总 监 批 准 后 ， 统 一 封口 
负责 寄 发 。， 


第 12 页 , 共 12 页 7666 个 字 [0 


第 2 步 : 将 光标 定位 在 目录 中 ,@ 切 换 到 
“引用 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 目 录 ” 组 中 的 “更 


新 目录 ”按钮 以 ， 如 下 图 所 示 。 
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[由 ， 包 管理 源 
RE Ag - i 国 样 式 : APA 
De : 络 书目 _ 


引文 与 书目 


刷新 目录 ,以便 所 有 条 
1 目 都 指向 正确 的 页 码 。 


第 1 页 , 共 12 页 


第 3 


7666 个 字 [E 


更 新 目录 后 的 效 来 如 下 图 所 示 。 


[IQ ; 行政 管理 制度 手册 02.docx - Word 
设计 ”页 面 布局 "引用 | 邮件 
(中 ， 包 管理 源 


es 国 样 式 : APA 
- ED 书目 


-上 
东 : 


审阅 视图。 开发 [ 具 


[|_ 心 国 中 自 a | 
一 - 


引文 与 书目 


第 1 页 , 共 12 页 7661 个 字 [0 民 -一 一 一 和 一 一 十 100% 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 


一 


有 时 在 编辑 文档 的 过 程 中 需要 在 某 些 特 
殊 文 档 中 添加 行 写 , 用 户 可 以 按照 以 下 方法 来 
添加 。 


要 为 文档 添加 行 号 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 ; 打开 光盘 \ 系 材 文 件 \ 第 2 章 \2.3\ 
“行政 管理 制度 手册 .docx” 文 件 ，@ 若 要 给 
某 个 段落 加 行 写 , 就 选中 要 添加 行 号 的 段落 ; 
@ 切 换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设 
置 ” 组 中 单 击 “对 话 框 启动 器 ”按钮 名 ， 如 
下 图 所 示 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


[& ”行政 管理 制度 手册 .docx - Word 
开始 ”插入 ”设计 ， 页 面 布局 引用 邮件 
[纸张 方向 ~ 生 - 国 缩 进 间距 
加 纸张 大 小 - 癌 - 天 |0 字 符 :| ?lo 行 
天 人 侨 ~- ” 电 - 到 0 字符 。” 。|#=|0 行 
段落 


市 阅 ”视图 “开发 工具 登录 


文字 方向 页 边 距 -排列 


稿 纸 
设置 


页 面 设置 六 ” 稿 纸 
0 
一 


第 五 章 ”录用 
第 十 二 条 : 录用 名 单 确定 后 ， 对 招聘 未 入 选 面试 及 面试 不 合格 者 ， 由 行政 部 在 5 
日 内 对 其 本 人 做 出 电话 或 信函 婉 辞 通知 。 
第 十 三 条 ， 对 于 确定 录用 人 员 由 总 监 进行 最 终 面试。 
末 合格 人 扶 部 会 同 用 人 部 门 协 商 其 进 / 壬 轩 日 期 并 确定 其 职 
第 十 五 条 : 被 录用 者 须 办 理 的 进入 公司 的 相关 手续 : 

A， 接 要 求 提供 个 人 材料 ， 包 括 身份 证 、 学 历 证 明 、 经 历 证 明 等 。 


D 担 代 和 丐 书 右 加 的 上 坦 千 续 可 科 名 江 了 昌 囊 甘 人 可 相关 次 败 [ 繁 


第 2 步 : 打开 “页 面 设 置 ” 对 话 杠 ，@ 切 
换 到 “版 式 ” 选 项 卡 ; @@ 在 “应 用 于 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 “ 整 篇 文档” 或 “所 选 文字 ”选项 ; 
卓 单 击 _EEm- | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 设置 | 2 区 到 


pm | 下 一 


卫 
节 的 起 好 位 雪 (R)， ER | 
取消 尾 注 (U) 

页 层 和 页 脚 

站 奇偶 页 不 同 (QO) 

站 首页 不 同 (P) 
页 层 (H): |1.5 厘米 ”会 
页 脚 (F): 11.75 厘米 会 


距 边 界 : 


页 面 
垂直 对 齐 方式 (V): | 顶端 对 齐 -=| 


第 Bl 驶 到 打开 “ 行 号 ”对 话 框 , 选中 “ 深 
加 行 号 ” 复 选 框 ， 根 据 需 要 设置 “起 始 编号 ” 
“ 距 正文 ”和 “ 行 号 间隔 (其 中 “ 距 正文 ”用 
来 设置 行 号 与 正文 之 间 的 距离 )， 如 下 图 所 示 。 


行 号 间隔 (B): 


编号 : 
@ 每 页 重新 编号 (P) 
〇 每 节 重 新 编号 (9) 
人 连续 编号 (C) 


第 己 章 


第 4 步 : 
钮 即 可 。 
本 着 为 每 一 页 添加 独立 行 号 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


设置 完毕 后 依次 单 击 。 兢 ”| 控 


.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


在 Word 文档 中 ， 如 果 需 要 设置 每 一 页 都 
有 独立 的 行 号 ， 可 以 通过 以 下 技巧 进行 设置 。 
要 设置 独立 行 号 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
@ 在 Word 文档 中 ， 切 换 到 “页 面 布局 ” 
选项 卡 ，@ 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “显示 行 


号” 按钮 D"; 食 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “每 
页 草编 行 写 ” 选 项 ， 即 可 为 每 一 页 设置 独立 的 
行 写 ， 如 下 图 所 示 。 


? 国 一 口 Xx 


A 辣 居 py 二 
山 ok 
文字 方向 页 边 虐 二 Ai 二 


页 面 设置 


禁止 用 于 当前 段落 (9) 


行 编号 选项 (L)..…. 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


.@ 实 用 指数 : 太太 大 六 六 


在 没有 改变 Word 默认 设置 的 情况 下 ， 系 
统 会 目 动 将 文档 中 的 编号 变 为 项 目 编号 形式 ， 
如 朱 用 户 不 需要 ， 可 以 将 其 删除 。 


入) 万 法 
要 取消 自动 产生 的 编号， 具体 操作 方 法 
如 下 。 
第 1 步 : 打开 “Word 选项 ”对 话 杠 ，@ 切 
换 到 “校对 ”选项 卡 ，@ 在 “自动 更 下 选项 ” 
选项 组 中 单 击 | 自动 到 BasA- | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


Word 又 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 拉 巧 


Word 选项 
常规 | 空 A| i 二 
乏 生 更改 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 。 

EE 
Ff 全 更 改 键入 时 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方 L 
版 式 
语言 在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼 写 时 
高 级 避 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 

同 忽略 包含 数字 的 单词 (8 
ee 加 含 数字 的 单词 (B) 
i IY| 忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) 
六 束 功 lp 上 时 柱 
i 悦 标记 重复 单词 (R) 
加 载 项 了 仅 根 据 主 词典 提供 建议 人 D 
信任 中 心 自 定义 词典 (C).… 
在 Word 中 更 正 拼 写 和 语法 时 ee 
确定 取消 


第 2 步 :| 打开 “ 目 动 更 正 ” 对 话 框 ，@ 切 
换 到 “键入 时 目 动 套用 格式 ”选项 卡 ; @ 在 “ 键 
入 时 目 动 应 用 ”选项 组 中 取消 选中 “ 目 动 编号 
列表 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


自动 更 正 
自动 套用 格式 可 4 | 
自动 更 下 数学 符号 自动 更 下 
键入 时 自动 蔡 换 1 


区 | 直 引 号 蔡 换 为 这 引 号 

加 分 数 (1/2) 著 换 为 分 数字 符 (4%) 

[| *:0 粗 * 和 _ 倾 斜 _ 车 措 为 真正 格式 

vj Internet 及 网 络 路 径 营 换 为 超 链接 

忆 | 段落 开头 空格 采用 首 行 缩 进 
键入 时 自动 应 用 

网 自动 项 目 符号 列表 


Y| 序号 (1st) 蔡 换 为 上 标 
区 | 连 字符 (--) 著 换 为 长 划 线 (一 ) 


键入 时 自动 实现 
民 | 将 列表 项 开始 的 格式 设 为 与 其 前 一 项 相似 
lv| 用 Tab 和 Backspace 设置 左 缩 进 和 首 行 缩 进 
站 基于 所 用 格式 定义 样式 
区 | 匹配 左右 括号 
站 删除 中 文 和 西 文 文字 之 间 不 必要 的 空格 
忆 | 插入 结束 语 以 匹配 备忘录 样式 


第 3 步 :” 依次 单 击 二 区 | 按钮 。 


8% 天 法 加 编号 梓 却 


1 一 一 


侍 / 说 阴 


当 制 作 工 资 表 或 备 不 录 等 特殊 文件 时 ， 需 
要 输入 “月 份 ”等 类 似 编写 的 样式 ， 一 个 个 地 
输入 很 兵 焕 ,用户 可 以 控 照 以 下 方法 来 洪 加 编 
写 样 式 。 
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”要 在 Word 2013 中 添加 编号 样式 ， 具 体操 
1 ks 


第 1 步 : | @ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ，@ 在 
“ 段 沙 ” 组 中 单 击 “ 编 号 ”按钮 三 7 右 侧 的 下 


三 角 按 钮 :; 全 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “定义 
狐 编 写 格 式 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


- 文档 1 - Word 
设计 ”页面 布局 引用 邮件 ” 训 阅 ”视图 


1 "| 五 号 =| 兆 必 让 二 二 -| 瑟瑟 ||A| | 各 
] 到 2 A 并 三 生 
a B IU-sexx 多 2 
- A-Y-A-A-|AA|I 国 外 | 


剪贴 板 5 字体 所 2. 2) 


b) 
©) 


框 ， 
二 ,三 ( 简 )…” 选 项 ， 四 在 “编号 格式 ”文本 框 
中 的 “一 ”后 输入 “月 ” 和 目 单 击 [ 驻 | 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


文档 编号 格式 


第 2 步 : ”打开 “定义 新 编写 格式 ”对 话 
OQ 在 “编写 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “一 ， 


第 3 步 : 


再 次 单 击 “ 编 号 ”按钮 三 = 右 侧 


的 下 三 角 按 钮 :， 在 “编号 库 ” 中 已 经 存在 “一 
月 、 二 月 、 三 月 ”的 样式 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


最 近 使 用 过 的 编号 格式 


一 月 . 
i 二 
= 


Ed 


-~、 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 妇 妆 次 


一 


在 通 利 情况 下 ， 用 户 编排 的 文档 或 图 形 排 
满 一 页 时 会 目 动 插入 一 个 分 页 和 从 进行 分 页 。 但 
如 朱 用 户 有 茶 种 特殊 需要 ， 也 可 以 进行 人 工 强 


制 分 页 。 


@ 人 A 方法 


第 1 步 : 


”要 进行 人 工分 页 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 2 音 \2.3 


“行政 管理 制度 手册 .docx” 文 件 ,@ 切 换 到 “页 
面 布局 ”选项 卡 ; @ 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 


“插入 分 页 行 和 分 市 人行” 按钮 喇 "; 目 从 弹出 的 
下拉 列表 中 选择 “分 页 符 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


I 天 站 


文字 方向 克 中 三 分 栏 。 


第 六 章 ”员工 加 入 公 上 BS 
第 十 七 条 : 员工 本 人 填 1 一 、 
第 十 八条 : 签订 劳动 合用 “| 和 = 

岗位 要 求 ， 公 司 可 以 解 E 
在 本 公司 工作 的 员工 ，1 分 节 符 
第 十 九条 : 申 领 相关 办 4 
第 二 十 条 : 行政 部 组 织 , 


从 -将 


夺 ! 对 用 兴 证 : 


第 2 页 , 共 9 页 正在 保存 … 


第 2 步 : 


修一 页 员 > 如 下 图 所 不 s 


i 

邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 T 具 登 询 
间距 和 
-一 二 | i 


LE 人 
1 和 昌江 人 剑 人 八 责 三 克 J 人工 


标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 
点 。 ~ 


分 栏 符 (Q 


指示 分 栏 符 后 面 的 文字 将 从 下 
栏 开始 。 


自动 换行 符 (D 勤 。 
试用 员工 如 果 不 符合 
核 合格 且 本 人 又 愿意 


分 隔 网 页 上 的 对 象 周围 的 文 


字 ,如 分 隔 题 注 文字 与 正文 。 


下 一 页 (N) 

揪 入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 
新 节 。 

连续 (O) 

插入 分 节 符 并 在 同一 页 上 开始 
新 节 。 

偶数 页 (E) 

插入 分 节 符 并 在 下 一 偶数 页 上 
开始 新 节 。 = 


在 插入 点 后 而 的 内 容 锐 分 到 了 


军 己 蔓 ”Word 又 档 的 编辑 、 审 阅 与 排版 拉 巧 


明日 全 6 门店 : 行政 管理 制度 手册 .docx - Word 
开始 ”插入 ”设计 ， 页 面 布局 | 引用 ”邮件 


IA DY Bee 0 国 
3 页 中 LWA 沁 - 
三 分 栏 - 


页 面 设置 


审阅 。 视图 “开发 了 具 


第 十 九条 : 申 领 相关 办 公用 品 和 设备 等 。 
第 二 十 条 : 行政 部 组 织 入 职 培训 。 


第 3 页 , 共 10 页 7379 个 字 [区 ”中文 (中 国 ) 
1 人 要 而 


技巧 ai 月 ] 又 直 贝 看 自 动 深 动 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


.@ 实 用 指数 : 女 女 交 六 六 


用 户 在 阅 虎 页 面 较 多 的 文档 时 ， 一 般 要 不 
停 地 请 动 文档 右 侧 的 垂直 滚动 条 来 进行 翻 页 ， 
这 里 介绍 一 种 使 页 面目 动 滚动 的 方法 。 


二 人 方法 


EY 自动 深 动 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 2 章 \2.3 
管理 制度 手册 .docx” 文 件 , @ 切 换 到 “ 开 
发 工具 ”选项 卡 ; 四 在 “代码 ”组 中 单 击 “ 宏 ” 
按钮 =， 如 下 图 所 示 。 


行政 管理 制度 手册 .docx - Word ? x 
设计 ”页 面 布局 ”引用 邮件 ”审阅 ”视图 登录 


汝 5 图 Gi 


加 载 项 COM 加 载 项 ”控件 XML 映射 窗 格 ”保护 ”模板 
' - - w 


“ 行 亚 


加 载 项 映射 
将 | 查看 安 (Alt+F8) 


| 坦 看 您 可 以 使 用 的 实 的 《部 与 用 人 部 门 领导 等 人 员 组 成 ,面试 时 ， 小 组 成 员 
-名 主管 领导 参加 。 


A. 审核 应 聘 者 是 否 有 具备 专业 素质 及 资格 。 
B， 对 应 聘 者 是 否 有 具备 正式 录用 资格 以 及 综合 素质 进行 评审 。 
C， 对 小 组 成 员 的 意见 进行 综合 分 析 后 ， 做 出 初步 决定 。 
第 十 条 : 面试 评价 : 
A. 小 组 成 员 应 对 面试 结果 做 出 书面 评价 并 签名 。 
B， 评价 标准 见 《 而 试 评价 标准 表 》。 


第 1 页 , 共 9 页 7379 个 字 [& 中 文 (中 国 ) 国 民 “一 一 | 一 一 十 100% 


第 2 步 : 打开 “ 宏 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 宏 的 
位 置 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “Word 命令 ”选项 ; 
@@ 在 “ 宏 名 ”列表 框 中 选择 “AutoScroll” 选 项 ; 
@ 单 击 | 5® | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


去 


宏 名 (M): 
AutoScroll 


AppMinimize 
AppMove 


AppRestore 

AppSize 
AutoFitContent 
AutoFitFixed 
AutoFitWindow 
人 


[autoscrol | 


ummarIze 
AunoSummareePercenolor ginal 


立 串 
说 明 们 ): 


开始 滚动 当前 文档 


第 3 步 : ”此 时 文档 中 显示 了 一 个 呈 双 第 
头 二 形状 的 几 标 ， 鼠 标 指针 呈 名 形状 显示 ， 将 
展 标 指针 与 双 般 头 狗 标 乎 行 ， 文 档 页 面 处 于 毅 
止 状态 。 将 鼠标 指针 问 双 入 头 图 标 上 方 移动 一 
小 段 距离 ， 页 面目 动 问 上 深 动 ， 有 反之， 页 面目 
动 站 下 滚动 ， 如 下 图 所 示 。 鼠 标 指针 离 双 箭头 
图 标 越 远 ， 页 面目 动 滚动 的 速度 融 越 快 。 单 击 
展 标 无 键 即 可 停止 页 面 的 目 动 滚动 ， 同 时 双 鼻 
头 图 标 也 会 消失 。 


明日 GG 门 [多 ; ”行政 管理 制度 手册 .docx - Word 
开始 ”插入 ”设计 页面 布 局 引用 邮件 审阅 ”视图 | 开发 工具 


轨 革 时 于 六 里 DG 


Visual Basic 宏 加 载 项 COM 加 载 项 控件 XML 映射 窗 格 人 的 扩 
' 


加 载 项 映射 
同和 不 + 和 WJ 申 。 


第 七 条 : 书面 材料 初审 合格 者 通知 面试 或 当场 面试 。 
第 四 章 ”面试 


第 八条 : 招聘 小 组 一 般 由 行政 部 与 彩 和 部门 领导 等 人 员 组 成 ,面试 时 ,小 组 成 员 
应 不 少 于 三 人 ， 并 且 至 少 有 一 名 主管 领导 参加 。 
第 九条 : 面试 内 容 及 招聘 小 组 职责 : 
A， 审 核 应 聘 者 是 否 具 备 专业 素质 及 资格 。 
B， 对 应 聘 者 是 否 有 具备 正式 录用 资格 以 及 综合 素质 进行 评审 。 
C， 对 小 组 成 员 的 意见 进行 综合 分 析 后 ， 做 出 初步 决定 。 
第 十 条 : 面试 评价 : 


第 1 页 , 共 9 页 7379 个 字 [& 中 文 (中 国 ) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 充 交 六 


当 用 户 从 网 上 或 者 其 他 文档 中 复制 文本 央 


容 时 ， 第 会 出 现 格式 混乱 的 情况 ， 这 是 因为 在 
复制 文本 内 容 的 同时 也 复制 了 其 格式 ， 用 户 可 
以 通过 以 下 方法 将 其 格式 去 除 。 
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L 
区 第 要 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ，@ 在 
方法 “形式 ”列表 框 中 选择 “无 格式 文本 ”或 者 “无 
以 从 网 页 上 复制 相应 的 内 容 为 例 ， 去 除 回 | 格式 的 Unicode 文本 ”选项 ，@ 单 击 [ 栈 ” | 按 
车 等 特殊 设置 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


般 四 要 到 将 网 页 中 的 内 容 复制 以 后 ， 在 
要 粘贴 的 文档 中 ，@ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 
@ 在 “前 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 下 方 | | ww ee 
的 下 三 角 按钮 ; 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 选 | | “0 证 站 
择 粘 贴 ” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


说 明 
以 “不 带 任 何 格 式 的 文字 "的 形式 插入 " 散 贴 板 " 的 内 容 。 


四 


设置 默认 粘贴 (A)... 
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第 /34 意 


Word 表格 制作 与 编辑 技巧 


在 日 第 工作 中 , 有些 内 容 在 Word 文档 中 只 用 文字 是 无 法 形象 、 直 
观 地 表达 的 ， 此 时 添加 必要 的 表格 会 使 内 容 更 容易 被 理解 和 接受 ， 也 
会 使 文档 内 容 更 加 丰富 ， 增 强 可 读 性 。 


>> 3.1 表格 基本 操作 技巧 


在 日 党 工作 中 ， 用 户 需 要 在 文档 中 使 用 表 
格 。 本 节 束 来 介绍 一 些 表 格 的 基本 操作 技巧 。 


全 在 文档 中 插入 表格 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


'@ 实 用 指数 : 太太 六 六 康 


和 


]\ 一 一 

大 / 说 明 

在 文档 中 插入 表格 可 以 使 数据 显示 得 更 清 
蜥 。 插 入 表格 主要 有 和 昭 标 拖 动 法 、 使 用 对 话 框 
和 使 用 “+、-” 符 号 3 种 方法 。 

,六 方法 

例如 ， 使 用 “插入 表格 ”对 话 杠 在 文档 中 
插入 表格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : O@ 在 Word 文档 中 切换 到 “插入 ” 
选项 卡 ; @ 在 “表格 ”组 中 单 击 “表格 ”按钮 =; 
瞻 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 表格 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


设计 ”页 面 布 局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 开发 |》 


> | 8 Fe | 多 口 


应 用 程 | 联机 视频 
“| 序 -> 


4 9 
链接 “批注 “页 屠 和 页 脚 文本 ”符号 


加 ”Excel 电子 表格 (X) 
力 快速 表格 中 


肛 2 天 打开 “插入 表格 ”对 话 框 ，@ 在 
“表格 尺寸 ”选项 组 中 ， 在 “ 列 数 ” 和 “ 行 数 ” 
微调 框 中 分 别 输入 列 数 和 行 数 ， 例 如 分 别 输入 
“5” 和 “4”, 其 他 选项 保持 不 变 ; @ 单 市 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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@) 固定 列 完 (W): 


〇 根据 内 容 调 整 表 格 (F) 
〇 根据 窗口 调整 表格 (D) 


门 为 新 表格 记忆 此 尺寸 (S) 


2 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


| 全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@ 实 用 指数 : 女 廊 文 六 六 


用 户 在 编辑 表格 时 经 常 要 增加 与 删除 表格 
的 行 或 列 ， 下 面 介 绍 增加 与 删除 表格 的 行 或 列 
的 技巧 。 


和 方法 
例如 ， 在 文档 表格 中 增加 行 或 列 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 


将 光标 定位 到 表格 的 某 单 元 格 中 ， 上 切换 
到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ; 四 在 “ 行 和 列 ” 
组 中 单 击 天 在 F 方 插入 或 图 在 左 岗 和 入 按钮 ， 可 以 在 选 
中 单元 格 的 下 方 插入 一 行 或 在 单元 格 左 侧 插入 
一 列 ， 如 下 图 所 示 。 


轴 卓 e-G6D: 文档 1 - Word ? 国 一 口 基 
了 页面 布 局 ”引用 。 邮件 。 市 阅 ”视图 。 开发 T 具 ”设计 导 录 


N 力 时 区 天 在 T 方 插入 | 时 | | 出 蛋 通 
表 ”绘图 删除 | 在 上 方 插入 二 合并 “单元 格 大 小 对 齐 方式 数据 


行 和 列 J 
| 十 


为 外 ， 将 光标 移动 到 要 插入 行 的 两 行 之 间 
的 最 左 侧 ， 此 时 这 两 行 之 间 会 出 现 中 一 一 形 
状 ， 单 击 中 即 可 在 两 行 之 间 插 入 一 空白 行 ， 如 
下 图 所 示 。 


0 个 字 [EE 


3 = 十 100% 


回信 -GDR;: 文档 1 - Word me 
开始 | 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开 尖 ， 
守 % | 宋体 (中 文 E 文 -| 五 -| 过 加 | 三 | py 的 
em | 段落 样式 编辑 
- 人 学 |A-w-A-Aa- AAA 图 
盟 贴 板 5 字体 A 


bp 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [ 明 国 图 -一 一 + 100% 


人 专 家 点 拷 


将 光标 定位 到 某 行 右 端的 边框 外 ， 按 

《 Enter 键 即 可 增加 一 行 ; 若 用 户 只 在 表格 

的 最 末 行 插入 一 行 ,可 以 将 光标 定位 到 最 后 

一 个 单元 格 或 者 未 行 右 端的 边框 外 ,然后 按 
《Tab〉 键 。 


月 在 Word 中 拆 分 表格 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 廊 


拆 分 表格 分 为 上 下 拆 分 和 左右 拆 分 ， 上 下 
拆 分 表格 比较 彰 见 , 接 下 来 介绍 怎样 拆 分 表格 。 
例如 ， 要 上 下 拆 分 表格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 在 Word 文档 中 插入 一 个 4 行 5 
列 的 表格 ，@ 将 光标 定位 到 要 成 为 第 2 个 表格 
时 站 行 菜 个 单元 格 内 ; 四 切换 到 “表格 工具 - 
布局 ”选项 卡 : 目 在 “合并 ”组 中 单 击 “ 拆 分 
表格 ”按钮 二 ， 如 下 图 所 示 。 


| : 文档 1 - Word ? 轩 一 口 区 
att。 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 。 视图 开发 I 具 ”设计 登 列 
ed 图 用 有 ”天 在 下 方 插入 | 加 出 已 2 


绘图 ”删除 ”在 上 方 插入 在 左 侧 播 入 ， 合并， 单元 格 大 小 对 齐 方式 数据 
- 轩 在 右 侧 插入 ” - - - -~ 


行 和 列 5 人 人 
EHH 
ES 3 
合并 ” 拆 分 | 拆 分 表格 
单元 格 单元 格 /一 
更 ， 
合并 -一 


拆 分 表格 
将 表格 拆 分 为 两 个 表 
格 。 


当前 行将 成 为 新 表 稿 的 
首 行 。 


个 字 ” [EE 中文 (中 国 ) 


第 3 草 Word 表格 制作 与 编辑 瓜 巧 


第 2 步 : ”此 时 即 可 将 表格 拆 分 成 上 下 两 
个 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 驴 - Ds 文档 1 - Word ?了 图 一 唱 义 
开始 | 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开发 共 到 
这 % | 宋体 (中 文正 文 ) “| 五 号 "| 灾 因 | 注 " 江 "年 " | 天 至 ||py||| 

B TUv-absx x 人 三 三 三民 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [ 中 文 (中 国 ) 靖国 局 一- 一 | 一 一 十 100% 


人 专家 点 拷 


用 户 也 可 以 使 用 组 合 键 快速 拆 分 表格 ， 
将 光标 定位 到 要 成 为 第 2 个 表格 的 首 行 某 
个 单元 格 内 ， 然 后 按 《Ctrl+Shift+Enter〉》 组 
合 键 。 


y) 方志 一 
例如 , 要 左右 拆 分 表格 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : | 在 Word 文档 中 插入 一 个 5 行 4 
列 的 表格 ， 在 其 下 方 全 少 保留 两 个 换行 符 ， 如 
下 Dm 


转 回 所- 口 区: 文档 1-Word Pr 

开始 | 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 。 开关， 
让 宋体 (中 文正 文 ) -| 五 号 "| 这 网 | 三 | ||| 的 

劳 贴 板 6 字体 届 


第 四 生生 从 表格 中 选中 要 成 为 第 2 个 表 
格 的 行 和 列 ， 然 后 将 其 整体 拖 动 到 第 2 个 换行 
符 处 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 镶 - 中 。: 文档 1 - Word 3 图 口 区 
开始 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开 尖 ) 
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第 3 步 将 鼠标 指针 移 到 第 2 个 表格 上 ， 
此 时 表格 的 左上 角 出 现 十 形状 ,将 鼠标 指针 移 
到 该 标记 上 ， 待 鼠标 指针 旺 水 形状 时 ， 按 住 鼠 
标 左 键 将 其 拖 动 到 第 1 个 表格 的 后 面 ， 如 下 图 
所 示 。 


圈 上 加 所- DB: 文档 1 - Word 站 本 = 
开始 | 插入 设计 页面 布局 引用 邮件 市 阅 视图 开 修 


全 宋体 (中 文正 文 ) -[ES -| 内 四 | 上 三 | 上 AT 
| E 2 | A 和 
粘 幅 EL ee 段落 | 样式 ”编辑 
- IA-»-A-A-|IAA| 国 @| - S S 
勇 贴 板 6 字体 天 


第 4 步 : 此 时 刚 拆 分 的 两 个 表格 在 水 平 
方向 上 不 是 对 齐 的 ， 选 中 第 2 个 表格 ， 单 击 鼠 
标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 亲 早 中 选择 “表格 属性 ” 
菜单 项 ， 如 下 图 所 示 。 


如 苋 切 加 
肯 复制 (C) 
和 粘贴 选项 ; 


be 


D 
插入 
肛 删除 表格 中 
时 ”平均 分 布 各 行 (N) 
出 平均 分 布 各 列 (Y) 
边框 样式 (B) 
自动 调整 (A) 
| 人 文字 方向 20.… 
加 插入 题 注 (QO)... 
EE 


第 5 步 : 6 打开 “表格 属性 ”对 话 框 ，@ 切 
换 到 “表格 ”选项 卡 ; 包 单 击 _ 人 ge- | 按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


十 100% 


指定 宽度 (W): |0 屋 沙 
对 齐 方式 


定位 (BP).… 
DLL 


| 边框 和 底 纹 (B).… | | 选项 (O).. 


= 
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第 6 步 : 打开 “表格 定位 ”对 话 框 ， 在 
“垂直 ”选项 组 的 “位 置 ” 文 本 框 中 输入 合适 
的 数值 ， 如 下 图 所 示 。 


垂直 
位 置 (D): 


距 正 文 


上 (由: 0 厘米 
下 (B): 0 厘米 


| 左 (L): |0.32 厘米 访 
| 右 (R): |0.32 厘米 访 
选项 

Y| 随 文字 移动 (M) 

VY| 允许 重生 (A) 


| 确定 
第 7 步 : ”依次 单 击 秦 | 按钮 。 


E31 员 防止 表格 跨 页 断 行 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


在 制作 的 表格 中 输入 内 容 后 ， 有 时 候 会 出 
现 表 格 的 部 分 行 及 内 容 移 到 下 一 页 的 情况 ， 这 
样 既 不 方便 查看 也 影响 美观 ， 用 户 可 以 通过 设 
置 使 表格 路 页 不 断 行 。 

要 设置 文档 中 的 表格 跨 页 不 断 行 ， 具 体操 
EF UN Ps 

守明 | 寺 开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 \3.1\ 
“岗位 说 明 书 .docx” 文 件 ， 可 以 看 到 “考核 指 
标 ” 对 应 行 中 的 内 容 部 分 移 至 下 一 页 ， 如 下 图 
所 示 。 


"= 


岗位 说 明 书 .docx - Word ; 六 


开始 插入 ”设计 页 面 布 局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开发 工具 
考核 | 考核 计划 按时 完成 率 ， 薪 杖 调查 方案 提 充 及 时 率 ， 招 聘 计 划 完 成 率 ， 培 训 计 划 
指标 ?| 完成 率 ， 

2、 员 工 在 职 资格 达标 率 ， 关 键 岗位 员工 流失 率 ， 员 工 管理 及 时 性 及 有 效 性 ， 


3、 良 ] 合 作 满意 度 。 ° 
4、 领 导 能 力 、 人 际 能 力 、 沟 通 能 力 、 影 响 为 、 计 划 与 执行 能 力 、 专 业 知识 及 


人 tb 


技能 


教育 背景 0 | 人 力 资源 、 管 理 或 相关 专业 本 科 以 上 学 历 。 


第 1 页 , 共 2 页 1069 个 字 [& ”中文 ( 中 国 ) 并 国 “本 “一 一 下 一 一 一 一 十 90% 


第 2 步 ; 选中 表格 ， 单 击 忌 标 右键 ， 从 
弹出 的 快捷 采 单 中 选择 “表格 属性 ”有 亲 竺 项 。 


93%” 蔓 切 中 
相 ; 复制 (C) 

外 “和 灶 贴 选项 : 

仿 
插入 D 
删除 表格 [DD) 
平均 分 布 各 行 (N) 
平均 分 布 各 列 (Y) 
边框 样式 (B) 
自动 调整 (A) 
| 人 文字 方向 09.… 


国 插入 题 注 (C).. 


EEEEEEEETNRINS 


第 3 步 : | 打开 “表格 属性 ”对 话 杠 ，@ 切 

换 到 “ 行 ” 选 项 卡 ;，@ 在 “尺寸 ”选项 组 中 取 

消 选 中 “指定 局 有 度 ” 复 选 框 ，@@ 在 “选项 ” 选 

项 组 中 取消 选中 “人 允许 跨 页 断 行 ” 复 选 框 ，@ 单 
击 | 达 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


pF HH 姑 


表格 属性 |? le 
表格 (D 列 (U) | 单元 格 (E) | 可 选 文字 (A) | 
行 L 
尺寸 
ps 定 言 度 (S): | |1.2 非洲 行 高 值 是 :| 最 小 什 - 


选项 (O) 


在 备 页 顶端 以 标题 行 形式 重复 出 坝 (H) 


aya 


宁 4 


-上 


步 : 此 时 ， 表 格 各 行将 被 调整 到 合 
适 的 高 度 ， 同 一 行 的 内 容 将 显示 在 同一 个 页 面 
中 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 人 -GODODR: 
文件 开始 插入 设计 


岗位 说 明 书 .docx - Word 
页 面 布局 ”引用 


4 
邮件 审阅 视图 开发 工具 设计 
4、 领 导 能 力 、 人 际 能 力 、 沟 通 能 力 、 影 响 力 、 计 划 与 执行 能 力 、 专 业 知 识 及 


任职 人 为 资 源 、 管 理 或 相关 专业 本 科 以 上 学 历 。 


资格 e 人 为 资源 、 企 业 管理 等 相关 专业 。 


5 FE A 
二 EECRTERESETEETI 二 


第 1 页 , 共 2 页 1057/1069 个 字 ”中 


第 3 草 Word 表格 制作 与 编辑 瓜 巧 


用 表格 跨 页 时 标题 行 目 动 重复 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


'@@ 实 用 指数 : 女 女 六 交 交 


用 户 在 使 用 Word 编辑 表格 时 ， 


经 当 因 为 
表格 数据 很 多 而 需要 路 页 ， 路 页 的 同时 第 一 
的 标题 行 需要 重新 输入 到 第 2 页 以 及 后 面 的 
页 ， 而 依次 重新 输入 又 比较 太 烦 。 下 面 介绍 表 
格 跨 页 时 怎样 使 标题 行 目 动 重复 。 


一 一 和 ~ 
( fy 人 NN ~ 
CD) 万 法 


要 议 置 表格 路 页 时 标题 行 目 动 重复 ， 
操作 方才 山下， 

第 1 步 : | 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 \3. 
ee docx” 文 件 ， 上 选中 要 重复 的 标 
题 行 ， 这 里 选中 表格 的 前 三 行 ， 四 切换 到 “ 表 
格 工具 -布局 ”选项 卡 ; 目 在 “数据 ”组 中 单 击 
“重复 标题 行 ” 按 钮 二 ， 如 下 图 所 示 。 


站 长 = 岗位 说 明 书 .docx - Word 2 国法 百 关 


E55 于 (入 设计 页面 布 局 引用 邮件 审阅 ”视图 ”开发 I 具 ”设计 [布局 】， 
上 选择 ~ rm | 芋 畴 在 F 方 插入 | 加 | 出 i 2 


加 在 左 侧 插入 


其 体 


合并 单元 格 大 小 对 齐 方式 数据 


鼎 在 右 侧 插入 


2 CE 四 人 
人 力 资源 部 和 网 多 人 力 资源 部 经 理 岗 位 说 明 书 a | h 


0 
Cm snam | 
te)| ne | wT | 


本 职 全 面 负责 公司 人 力 资 源 部 的 工作 ， 参 与 制订 公司 人 力 资源 发 展 目 书 人 以 便 参 考 。 
个 .| 制度 管理 、 岗 位 管理 、 人 才 招聘 甄选 、 培 训 管理 、 薪 资 管理 、 绩 效 管理 等 方面 | 


重复 标题 行 
2015 年 6 将 多 行 标记 为 标题 行 。 


训 员 、 劳 党 如 果 作 的 表 忆 中 多 个 页 
, 则 将 在 每 一 页 上 显 


第 1 页 , 共 2 页 1069 个 字 [& 中 文 (中 国 ) 


在 下 一 页 自动 出 现 刚 才 选 中 的 


第 2 步 : 


标题 行 ， 如 下 图 所 示 。 


"= 


En 


岗位 说 明 书 .docx - Word > 


设计 。 页 面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 T 具 ”设计 | 布局 | 
民选 至 ~ ed 上 里 人 图 在 下 方 插入 至 出 轩 | || 名 
上 |: 查 [一 上 2 让 
Cn 给 图 开除 在 上 方 插入 “在 磊 侧 插入 全 并 “单元 格 大 小 对 六 方式 | 数据 
外 属性 模 在 右 侧 插入 “- 、 - - 
去 行 和 列 局 人 
岗位 名 称 " 人 力 资 源 部 经 理 * 部 门 # 人 力 资源 部 


2015 年 6 月 20 日 5 


培训 员 、 劳 资 员 、 招 聘 员 。 


3、 部 合作 满 音 度 ， 
4、 领 导 能 力 、 人 际 能 力 、 


沟通 能 力 、 影 响 力 、 计 划 与 执行 能 力 、 专 业 知识 及 


第 2 页 , 共 2 页 1069 个 字 [& 中 文 (中 国 ) 轩 国民 -一 一 二 一 + 90% 


S| 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


男 外 ， 用 户 也 可 以 通过 以 下 操作 设置 跨 
页 时 标题 行 重复 : 选中 表格 ， 打 开 “ 表 格 属 
性 ”对 话 框 ， 切 换 到 “ 行 ”选项 卡 ， 在 “ 选 
项 ”选项 组 中 选中 “在 各 页 顶端 以 标题 行 形 
式 重 复出 现 ” 复 选 框 , 单 击 8 之 | 按钮 即 可 。 


5 人 间 创建 没有 表格 线 的 表格 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 


本 太 克 六 妆 次 


有 时 文档 需要 多 列 排列 ， 又 不 需要 像 表 格 
那样 有 表格 线 , 用 户 可 以 通过 以 下 技巧 来 实现 。 
CD 方法 

要 创建 没有 网 格 线 的 表格 ， 有 具体 操作 方法 
如 下 。 

O@ 先 中 整个 表格 ,切换 到 “表格 工具 -设计 ” 
选项 卡 ;， @ 在 “边框 ”组 中 单 击 “边框 ”按钮 s; 
目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 框 线 ” 选 项 ， 
如 下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 Xx 
图 开发 I 内 |‖ 设计 ‖ 布局 ”登录 


加 绘制 卖 格 ([D) 
围 查看 网 格 线 (G) 
回 ”边框 和 底 纹 (QO)... 


切换 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 再 
次 单 击 “ 边 框 ” 组 中 的 “边框 ”按钮 ， 
从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “查看 网 格 线 ” 


选项 ， 即 可 看 到 表格 的 虚线 框 。 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


eaSC 习 使 用 快捷 键 调整 列 宽 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
':@ 实 用 指数 : 太太 六 交 克 : 


使 用 不 同 的 快捷 键 调 整 表 格 列 宽 的 效果 也 
不 同 ， 接 下 来 介绍 (Ctrl) (Alt〉 和 (Shift〉3 
个 快捷 键 在 调整 表格 列 宽 中 所 起 的 作用 。 


Gh 方法 

要 使 用 快捷 键 调 整 表格 列 宽 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 

第 1 步 : 在 Word 文档 中 ， 按 住 《Ctrl) 


键 的 同时 拖 动 鼠标 , 框 线 左 侧 一 列 的 宽度 会 
生变 化 ， 框 线 右 侧 各 列 的 宽度 会 发 生 均 匀 变 
化 ,而 整个 表格 的 宽度 保持 不 变 ,， 效 来 如 下 疼 
所 示 。 


和 双 插入 
J 标题 行 网 第 一 列 
汇总 行 口 最 后 一 列 
vj 镶 边 行 门 ] 镶 边 列 
表格 样式 选项 


设计 页面 布局 引用 邮件 窗 阅 视图 开发 T 具 设计， 


按 住 《Alt》 键 的 同时 拖 动 孔 标 ， 
可 以 对 框 线 进行 做 调 ， 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 


41| 始 ”插入 
= 一 |—| 
汇总 行 | 最 后 一 列 
v| 镶 边 行 | | 镶 边 列 
表格 样式 选项 


设计 页面 布局 引用 邮件 证 阅 视图 开发 T 具 | 设计， 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [中文 ( 中 国 ) 


第 3 步 : 按 住 Shift) 键 的 同时 拖 动 鼠 
标 ， 边 框 左 侧 一 列 的 宽度 会 发 生变 化 ， 并 且 整 
个 表格 的 宽度 也 随 之 变化 。 


? 国 一 口 Xx 


So 


设计 


v| 标题 行 |v| 第 一 列 
汇总 行 |_ | 最 后 一 列 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 : 


三 /说 明 


在 绘制 表格 的 时 候 ， 有 时 需要 绘制 料 线 表 
头 ， 下 面 介 绍 绘制 和 糙 线 表 头 的 方法 。 
方法 

例如 ， 要 捅 入 斜 线 表 头 ， 有 基体 操作 方法 
ws 

第 1 步 : 在 Word 文档 中 插入 表格 ，@ 将 
光标 定位 到 表格 左上 角 的 第 一 个 单元 格 内 ; 加 切 
换 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ; 和 目 在 “边框 ? 
组 中 单 击 “边框 ”按钮 s; @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “和 斜 下 框 线 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


号 -es 文档 1 - Word ;|r 2 ls 
1 设计 ”页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 I 具 布局 ”登录 

J 标题 行 Mj 第 一 列 A 

汇总 行 口 ] 最 后 一 列 


C 


回 边框 和 底 纹 (O).… 


天 和夫 EW 2 


第 3 草 Word 表格 制作 与 编辑 扩 巧 
第 2 步 :” 此 时 即 可 在 表格 中 插入 斜 线 表 


头 ,在 其 中 输入 文本 “名 称 数量 ” 如 下 图 所 示 。 


nos. 
br4s 呈 4 | 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 
v| 标题 行 |Y| 第 一 列 1 
汇总 行 | 最 后 一 列 
v| 镶 边 行 | | 镶 边 列 
表格 样式 选项 


设计 ， 布局 ”登录 


和 
| | |—|—| ， 一 一 
卢 卢 一 一 | 一 | 
卢 卢 一 | 一 | 一 | 
上 上 一 | 一 | 一 | 
CC- 


第 1 页 , 共 1 页 4 个 字 ”中 文 (中 国 ) 
第 3 步 : 将 光标 定位 到 “名 称 ” 和 “ 数 
量 ” 之 同 , 添加 适量 的 容 格 ,效果 如 下 图 所 示 。 


围 虽 名- 人 DB: 文档 4 - Word 
,ii 。 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 | 设计 | 布局 
| 标题 行 网 第 一 列 A 
汇总 行 口 最 后 - 列 上 有 
J 针 边 行 门 镶 边 列 
表格 样式 选项 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


丁 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 广 


一 


用 户 在 表格 的 单元 格 中 输入 文字 内 容 或 插入 
图 片 时 ， 往 往 会 出 现 由 于 输入 的 文字 过 多 或 图 片 
过 大 而 造成 单元 格 的 列 宽 或 行 高 自动 调整 的 现 
象 ， 而 用 户 又 需要 保持 原来 的 列 宽 或 行 高 不 变 。 

要 保持 表格 行 高 或 列 宽 不 变 ， 具 体操 作 方 
ks 

第 印台 按照 技巧 69 介绍 的 方法 打开 “ 表 
格 属性 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “表格 ”选项 卡 ， 
@ 单 击 [ wi@ | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


D3 


[ 委 格 中 | 行 (8) | 列 (U) | 单元 格 (E) | 可 选 文字 (A) 
尺寸 
| 指定 完 度 (W): |0 厘米 


二 | 度量 单位 (M): | 厘米 


对 齐 方 


2 | a | 


左 对 齐 (L) 居中 (C) 。 右 对 齐 (H) 
文字 环绕 


| 左 缩 进 (D: 
里 | bx 


2 
| 边框 i 底 纹 @8).… | | ja) | 


ED Cw 

锁 殉 天 明 打开 “表格 选项 ”对 话 框 ，@ 在 
“选项 ”选项 组 中 取消 选中 “自动 重 调 尺寸 以 
适应 内 容 ” 复 选 框 ， 思 单 击 二 琢 | 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


表格 选项 [区 本 
默认 单元 格 边 距 
上 (D: 0 厘米 分” 左 (D: |0.19 厘米 
下 (B): |0 厘米 < 右 (R): |0.19 厘米 ” 乓 
默认 单元 格 间距 


上 侈 许 调整 单元 稿 间距 (9) 


第 3 步 : 返回 “表格 属性 ”对 话 框 ，@@ 如 
果 需 要 固定 行 高 ， 可 以 切换 到 “ 行 ”选项 卡 ; 
四 选中 “指定 高 度 ” 复 选 框 ， 在 其 后 的 微调 框 
中 设置 具体 数值 ， 目 在 “ 行 高 值 是 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “固定 值 ” 选 项 ; @ 单 击 这 | 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


表格 层 性 1 


去 属 O | 行 (8) | 烈 () | 单 元 格 (8) | 可 竺 文字 (A) | 
第 1-4 行 : 

尺寸 
色 别 网 指定 高 朗 (S: 8 厘米 


选项 (O) 3 
同 允许 跨 页 断 行 (K) 
回 在 各 页 顶端 以 标题 行 形式 重复 出 现 (H) 


~ 上 - 行 (Bp)| [v 下 - 行 (N) 
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(时 实现 文档 中 表格 行列 对 调 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 克 六 六 六 


一 


记 Ey 
三/ 说 明 

在 Word 文档 中 ， 很 难 将 表格 行列 进行 对 
调 , 用户 可 以 利用 Excel 轻松 互 换 Word 表格 中 
的 行 与 列 。 
CC 万 法 

要 对 调 文 档 中 表格 的 行 与 列 ， 具 体操 作 方 
hs 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 \3. 

“销售 额 统计 .docx” 文 件 ， 选 中 并 复制 表格 ， 
如 下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 x 
审阅 视图。 开发 I 具 设 i》 


销售 额 统 计 .docx - Word 


开始 ”插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 


一 本: 


so 四 0 U -abs x x 人 


区 - al - - i 
YY A-Y-A-Aa 


A A 回 


第 2 步 : 打开 Excel 2013， 选 中 单元 格 
Al， 按 《Ctrl+V》 组合 键 粘贴 ， 即 可 将 文档 中 
的 表格 复制 到 Excel 表格 中 ， 如 下 图 所 示 。 


英语 (美国 ) 国 


% | 柄 条 件 格式 - 
4 让 ~ Ey BioIV™ 
- 数字 学 err 二 
-| 车 单元 格 样式 ~ 


单元 格 | 编辑 


昌 (Ctrl) ~ 二 


| 4 和 


四 = 一 + 100% 


第 3 步 : 在 Excel 表格 中 ， 按 (Ctrl+C)》 
组 合 键 进行 复制 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 簿 1 - Excel 
公式 “数据 ”审阅 ”视图 “开发 工具 
醒 条 件 格式 = 
娜 套用 表格 格式 - 
-| 昭 单 元 格 样 式 - 


页 面 布 局 


单元 格 ”编辑 


4 上 


图 一 100% 


第 4 步 : 用 鼠标 右 击 空白 单元 格 ， 从 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”一 “ 转 置 ” 
荣 单 项 ， 如 下 图 所 示 。 


8 更 切 加 
鲜 复制 (C) 
前 粘贴 选项 : 
生态 靶 区 加 
选择 性 粘贴 (S). | 烙 贴 
插入 复制 的 单元 格 (E)... 全 记 刻 记 
删除 (D)..…. Fr 
清除 内 容 (N) 粘贴 数值 
给 快速 分 析 (Q) 2 疝 应 
“123 123 23 
第 选 (B ”| 其 他 粘贴 选项 
0 ' [lop Lg 四 
选择 性 粘贴 (S).…. 
污 设置 单元 格格 式 (F)... 
从 下 拉 列 表 中 选择 (K)..… 
览 显示 拼音 字段 (S) 
定义 名 称 (A)... 
狼 ” 超 链接 四 .… 
代入 Us MA 一 IPPC > 
第 5 步 : 此 时 ， 表 格 中 的 行列 内 容 已 经 


互 换 ， 将 其 复制 并 粘贴 到 Word 中 即 可 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


"= 销售 额 统计 .docx - Word or 
开始 插入 设计 ”页面 布 局 引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 T 具 。 全 和 


让 宋体 (中 文正 文 ) “|ES oIRAN re all Wh 

3 > 2 A 三 三 三 琶 且 | 4 伍 

条 有 B 7 U abs xXx, X Y 外 ?+ 样 ”编辑 

- A- 风 -A-Aa-IAA 国 鲜 义 - 曙 -| 公 - | 外 | 了 | - 

四 落 NN 


0 20°+ 30。% 32° 23， 25° 20°+ 18: 20。 
° 
* 
。 
° 
? 21: 31° 39° 21: 22° 22° 16: 20。 


第 1 页 , 共 1 页 194 个 字 [区 中 文 (中 国 ) 昌 国 局 一 一 一 十 90% 


用 户 在 编辑 表格 时 经 常 要 插入 多 行 或 多 


Word 表格 刺 作 与 编辑 扩 巧 


第 3 章 


列 ， 下 面 介 绍 在 表格 中 一 次 插入 多 行 或 多 列 的 


例如 ， 要 使 用 快捷 六 单一 侈 插入 3 行 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 Word 文档 中 插入 一 个 5 行 6 
列 的 表格 ，@ 在 表格 中 选中 任意 连续 的 3 行 ， 单 
击 鼠 标 右键 ; @ 从 弹出 的 快捷 染 单 中 选择 “搬入 ” 
一 “在 上 方 插 入 行 ” 采 单 项 ， 如 下 图 所 示 。 


侣 ” 蔓 切 上 加 
上 多 复制 (C) 
下 选项 ， 
IE ?7 国 - 口 x 
开始 插入 ”设计 姑妈 L3 LA 和 4 市 阅 ”视图 ”开发 I 具 | 设计 
可 标题 行 加 第 - 列 ”| 用 = 二 汉字 重 选 (V) 八 |[ 三 
Ss |- |—|—| —— 7 
汇总 行 口 ] 最 后 - 列 “上 EE 且 插入 人 ;| 一“ 在 左 侧 插入 列 (U 
镀 边 行 门 ] 久 边 列 一 一 删除 单元 格 (D)..， ”| 圈 在 右 侧 插入 列 (R) 
表格 样式 选项 国 合并 单元 格 (V) 二 
边框 样式 (B) ， | 婚 
| 个 文字 方向 20… 
4| 


相国 专属 尾 性 (R)… 


第 2 步 : 此 时 ， 即 可 在 选中 的 3 行 上 方 
插入 3 行 罕 白 行 ， 如 下 图 所 示 。 


[ons 文档 1 - Word 
开始 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 
Y| 标题 行 |v| 第 一 列 纪 
汇总 行 | | 最 后 一 列 
v| 镶 边 行 |_| 镶 边 列 
表格 样式 选项 


中 


? 加 一 口头 
审阅 《视图 。 开发 I 具 设计 


人 专家 点 拷 


另外 ， 用 尸 也 可 以 使 用 按 住 《Ctrl 》 键 
拖 动 的 方法 插入 多 行 或 者 多 列 。 例 如 ， 选 中 
表格 中 连续 的 3 行 ， 按 住 〈《Ctrl 》 键 不 放 ， 
将 光标 移 到 选中 的 连续 3 行 中 , 单 击 鼠 标 左 
键 将 这 几 行 拖 动 到 要 插入 表格 的 位 置 ， 然 后 
释放 鼠标 左 键 ， 即 可 在 表格 中 插入 3 行 。 


5D5 


1@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 ; 大 太太 妆 六 


-CC-------------、 
1 
1 
1 
1 
1 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


f 站 一 


绘制 好 表格 后 ， 可 以 通过 工具 按钮 使 表格 
内 的 文学 以 一 定 的 方式 对 齐 。 

要 对 齐 表 格 内 容 ， 

选中 要 对 齐 的 列 ， 


具体 操作 方法 如 下 。 

@ 切 换 到 “布局 ”选项 
卡 ; 四 在 “对 章 方式 ”组 中 列 出 了 几 种 对 章 方 
式 ， 例 如 靠 上 两 站 对 齐 、 乱 上 居中 对 齐 、 中 部 
两 端 对 齐 以 及 靠 下 两 端 对 齐 等 方式 ， 任 意 选 择 
= 


文档 1 - Word 
引用 ”邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 
关 在 下 方 插入 | 置 i 加 
名 在 左 侧 插入 
行 和 列 


?3 国 一 口 Xx 


wt [而 ] 到 


负电 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


.@ 实 用 指数 : 太 女 六 妆 次 


i OD 


在 Word 中 创建 表格 后 ， 有 时 需要 将 表格 
览 度 设 置 成 与 页 向 的 宽度 相同 。 


要 议 置 表格 与 页 和 面 同 宽 ， 只 体操 作 方 法 
wl 


在 Word 文档 中 选中 表格 ，@ 切 换 到 “ 表 
格 工具 -布局 ”选项 卡 ; 四 在 “单元 格 大 小 ”组 
单 击 “ 上 自动 调整 ” 投 钮 二 ， 目 从 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “根据 窗口 日 动 调整 表格 ”选项 即 可 ， 
如 下 图 所 示 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


文档 1 - Word ?3 国 一 口 Xx 
引用 ”邮件 ”审阅 ”视图 开发 I 具 ”设计 12 
前 在 下 方 插入 辐 明 
LE 、 因 在 左 侧 插入 


合并 单元 格 大 小 对 齐 方式 数据 


8 | 高 度 : |0.61 厘米 ， 
2 人 | 3 完 度 : [2.44 厘米 
j 根据 内 容 自动 调整 表格 (C) 
s 莉 六 根据 窗口 自动 调整 去 格 (W) 站 


-—-——------------------------、 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 净 交 交 交 六 


绘制 好 表格 后 ， 用 户 可 以 按照 以 下 方法 在 

表格 中 插入 目 动 编号 。 
要 在 表格 中 插入 目 动 编号 ， 具体 操作 方 法 

ll sg 

第 1 步 : @ 在 文档 中 将 光标 定位 在 表格 的 
第 一 个 单元 格 中 ; 四 切换 到 “开始 ”选项 卡 ， 
在 “ 段 钞 ”组 中 单 击 “ 顷 号 ”按钮 三 z 右 侧 的 
下 三 角 投 钮 :; 卓 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 
编写 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


国 | == | An 
起 最 近 使 用 过 的 编号 格式 


:万 ”设置 编号 值 (V) 


OQ 在 “ 权 巾 板 ” 组 中 香 击 “格式 


第 2 步 : 


刷 ” 按 钮 过 ,四 在 第 二 个 单元 格 处 投 住 鼠标 左 


键 站 下 拖 动 , 直到 最 后 一 个 单元 格 处 释放 鼠标 ， 
此 列 整 插 入 了 目 动 编写， 如 下 图 所 示 。 


第 3 草 Word 表格 届 作 与 编辑 拉 巧 


ot mm ee 第 引线 按 (Ctrlt+V〉 组合 键 粘贴 即 可 ， 


开始 | 插入 ”设计 ”页面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 ”设计 


< oo Calibri ( 西 文正 文 ) -| 空 [A||: 三 - 甩 寺 -| 至 三 mm 
ea [A es 如 下 图 所 示 。 
3 A av 本 Zn -FE 二 | ee 


文档 1 - Word rr 本 
引用 邮件 ”审阅 ”视图 “开发 工具 设 )， 


宋体 (中 文正 文 ) 
B TUv-absXx xX YY 


.@ 实 用 指数 : 太太 六 次 六 | 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
使 用 Word 编辑 表格 的 时 候 ， 用 户 还 可 以 .@ 实 用 指数 : 太 妆 交 六 六 | 
利用 以 下 方法 完成 表格 的 批量 填充 。 
qh 方法 
要 批量 填充 单元 格 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 当 用 户 在 单元 格 中 输入 的 文本 内 容 较 多 
区 外 于 于 在 Word 文档 中 插入 一 个 6 行 6 | 时 ， 为 了 使 Word 排版 比较 美观 ， 可 以 设置 首 


列 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 行 缩 进 的 格式 。 


+ + 0 
文化 + 宫 (Ctrl) > 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 第 1 页 , 共 1 页 16 个 字 [及 中 文 (中 国 。 轩 民 
ER 人 
© 


明 日 今 - Ds 文档 1 - Word rr 法 

开始 ”插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 ”开发 I 具 ” 登 ， 方 ; / 

和 案 ， % | 宋体 (中 文 文 “| 五 号 "| 党 罗 | :三 -二 | A | 给 

了 例如 ， 使 用 对 话 框 议 置 表 格 文本 的 缩 进 ， 
Wo Ep mE 人 昊 体 燥 作 方 读 邮 下 。 


第 1 步 : 在 Word 文档 中 选中 多 个 单元 
格 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 段 落 ” 组 
右 下 和 角 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 5 。 


[hia 
开始 ”插入 ”设计 ”页 面 布局 


第 2 步 : 复制 需要 寺 真 充 的 文本 或 图 片 等 宋体 (中 文正 文 ) "| 五 号 -| 实 


B I Uasbex x | 


对 象 ,， 这 里 在 文档 中 输入 “文化 ” 按 (Ctrl+C) A 
组 合 键 将 其 复制 ， 然 后 选中 所 有 需要 填充 的 单 | 一 Es : 


EG | 明 国 局 一 一 | 一 一 一 一 十 90% 


微调 当前 段落 的 布局 ， 


元 格 ) 如 下 图 所 示 修 。o EE 一 二 包括 间距 、 缩 进 等 等 。 


南口 e- 人 DE: 文档 1 - Word 六 
EZ 二 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 T 具 ” 设 ， 


巨大 A 的 
= 


si 多 |Calibri ( 西 文正 文 ) -| 五 号 -| 空 [A] :三 ~- 三 > ' 守 ~ 
了 B TU-acx Xe| 多 三 


第 2 步 : 打开 “段落 ”对 话 框 ， 默 认 打 
开 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 ， 在 “ 缩 进 ”选项 组 
中 的 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 合适 的 缩 
进 形式 ， 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 1 页 2 个 字 [EE 英语 (美国 ) 闻 国 电 一 一 


D/ 


Word/ExceWPowerPoint 办 公 点 用 拉 了 巧 大 全 


缩 进 和 间距 (I) | 换行 和 分 页 (E》 | 中 文 版 式 H) 
常规 

对 齐 方式 (C) : GEE 了 于 时 是 时 | | 

大 纲 级 别 (O) : | 正文 文本 [=| 


编 进 和 间距 0 | 换行 和 分 页 (p) | 中 文 版 式 (H) | 
常规 


对 齐 方式 (G): 两 端 对 齐 加 

大 纲 级 别 (O): | 正文 文本 默认 情况 下 折 又 (E) 
日 缩 进 

左 侧 忆 ): 0 字符 | 特殊 格式 (S) : 磅 值 他 ) : 

右 侧 (R): 0 字符 (无 ) [| 


缩 进 
左 侧 (L): 0 字符 特殊 格式 (S): 


se Pp 各 民 下 
ey rh AE A (无 ) 
对 称 缩 进 (IM) 首 行 缩 进 
财 如 果 定义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调 悍 挂 缩 进 
间距 


对 称 缩 进 00 

区 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 (D) 

间距 

段 前 (B): 行 行距 (ND): 设置 值 (&): 
段 后 (E): 行 单 信行 距 [=| 

在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 (C) 

如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (1) 


段 前 (B): 0 行 = 行距 (N): 


段 后 (F): 0 行 人 单 倍 行距 
加 | 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 (C) 
园 如 果 定义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 


制 表 位 (I). . ,IN 


第 2 步 打开 “ 制 表 位 ”对 话 框 , @ 在 “ 制 
表 位 位 置 ” 文 本 框 中 输入 “2 字符 ”;: @ 在 “对 
齐 方式 ”选项 组 中 选中 ee 对 齐 ” 单 选 近 
全 日 单 击 _ aa@ | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
全 专家 点 挨 
制 表 位 位 置 (T): 默认 制 表 位 于): 
IEs38 1 | 到 字符 于 
要 清除 的 制 表 位 : 


设 为 默认 值 中 ) 


将 光标 定位 到 单元 格 内 ， 按 〈Ctrl+Tab》 
组 合 键 也 可 以 设置 文本 缩 进 


;5 着 设置 小 数 点 对 齐 对 方式 


0 ee (L) 全 居中 心 ) © 右 对 开辟) 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | ST 对 @B) 


.@ 实 用 指数 : 女友 让 六 六 


加 3 一 一 全 ) 


[设置 (s) 入 | i 全 部 清除 (&) 
[| 确证 |] | 取消 | 


对 于 Word 表格 中 市 有 小 数 后 的 数据 ， 除 


第 3 步 : 依次 i 二 “| 按钮 ， 即 可 将 
了 应 用 左 对 齐 和 居中 对 齐 等 格式 设置 外 ， 还 可 ee ea 可 将 
以 设置 小 数 点 对 章 。 
的 方法 


”要 设置 小 数 点 对 章 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 | 这 3.2 ”表格 应 用 技巧 
吉 丰 要 选中 表格 中 要 进行 对 齐 的 数据 ， 
ee ee 


i 了 解 了 表格 的 一 些 基本 操作 技巧 后 ， 接 下 
6 9? i TD ， 
Neng 了 四， | 来 介绍 一 些 常用 的 表格 应 用 技巧。 
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器 全 - DD s 岗位 说 明 书 .docx - Word rc 
技 15 84: 表格 与 文本 上 自 由 转 换 开始 | 插入 ”设计 页 面 布局 引用 ”邮件 市 阅 ”视图 ”开发 工具 录 
一 本 "十 号 "| 实 浆 | 江汉 "生生 到 | AN 


se Dm B IU-sbx x 如 a 2 
| l e l a A-Y- A i AA| 国 @| 之 - 田 - | 从- 纪 况 i ey 
人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| | 人 AAA 
'@ 实用 指数 : 太太 妆 六 六 ‘ 人 力 资源 部 经 理 岗位 说 明 书 . 
、 EE 岗位 名 称 ”人力 资 源 部 经 理 部 门 人 力 资 源 部 。 

编制 人 数 JA 编制 日 期 2015 年 6 月 20 日 

直接 上 级 。 ”总 经 理 直接 下 级 。 ”培训 员 、 劳 资 员 、 招 聘 员 。 


本 职工 作 全 面 负责 公司 人 力 资源 部 的 工作 ， 参 与 制订 公司 人 力 资源 发 展 目标 和 规划 ， 
在 制度 管理 、 岗 位 管理 、 人 才 招 聘 杜 选 、 培 训 管理 、 薪 资 管理 、 绩 效 管 理 等 方面 进行 管 
理 并 组 织 实施 ， 保证 公司 人 力 资源 供给 和 人 力 资源 的 高 效 利 用 + 

工作 职责 “1. 参与 起 草 公 司 有 关 人 力 资 源 管理 制度 ， 经 批准 后 组 织 实施 并 进行 监督 


在 Word 中 ， 用 户 可 以 使 用 以 下 技巧 将 表 2 依据 公司 年 度 计划 ， 组 织 开展 部 门 的 计划 管理 ， 制 定 部 门 及 各 岗位 的 业绩 目标 、 工 作 计 


| 经 行 入 六 经 再 审 掖 后 报 归 经 和 再审 守 组 妇 宁 肇 六 计 行 监督 .， 


格 与 文本 进行 日 由 转换 。 第 1 页 , 共 2 页 0/1069 个 字 [下 ”中 文 (中 国 ) 好 国 局 - 


”例如 ， 要 将 表格 转换 为 文本 ， 具 体操 作 方 | 人 @ 适 用 版 本 : 2007.、2010、2013、2016 1 气 
ns @ 实 用 指数 : 女 克 六 净 六 \ 
王国 国 打 开交 盘 \ 素 材 文件 第 3 章 \3.2 
“岗位 说 明 书 .docx” 文 件 ，@ 将 光标 定位 到 表 入 
格 中 ，@ 切 换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ; @ 在 | 。 oe ©) 
cn 口 ， 可 以 FF 进 
“数据 ”组 中 单 击 “ 转 换 为 文本 ”按钮 喜 ， 如 We 
_ 排序 。 
下 图 所 示 。 


岗位 说 明 书 .docx - Word 
引用 邮件 审阅 ”视图 开发 工具 


ea [| [| [| [| ”要 对 表格 进行 排序 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
i 要 罩 要 于 在 Word 中 选中 表格 , 切换 到 “ 开 


行 和 列 


人 力 资源 部 经 理 疯 位 说 明 和 | | | 大 | | 始 ”选项 卡 , 在 “段落 ”组 中 单 击 “排序 ”按钮 鼠 ，。 


编制 人 数 。 编制 日 期 。 2015 年 6 | 将 表格 转换 成 文本 
将 表格 转换 为 常规 文 
可 以 选择 用 于 分 隔 列 的 


全 面 负责 公司 人 力 资源 部 的 工作 ， 参 与 制订 公司 人 力 资源 发 展 目标 六 丰 字 全 
制度 管理 、 岗 位 管理 、 人 才 招聘 村 选 、 培 训 管 理 、 薪 资 管理 、 绩 效 管理 等 方面 | 


[La = 文档 1 - Word 


-| 五 号 ~ 
妃 |B TU-absx x 人 
”|A- 迪 -A-Aa- AAA 图 


Am 


粘贴 
莫 贴 板 字体 


按 字 母 顺序 或 数字 顺序 
振 列 当前 所 选 内 容 。 


辆 允 缚 汪 打 开 “ 表 格 转换 成 文本 ”对 话 i 


中 文 (中 国 ) 彰 国民 -一 一 一 + 100% 


EE 


框 ， 用 户 可 以 根据 实际 情况 选择 合适 的 文学 分 © mee 
隔 符 ， 这 里 保持 系统 默认 的 文字 分 隔 符 “ 制 表 第 2 步 : | 打开“ 排序” 对话 框 ，@ 在 “二 


从 ”不 变 ， 如 下 图 所 示 。 要 关键 子 ” 和 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 排序 
依据 ，@ 在 其 右 侧 选中 “升序 ”或 “降序 ” 单 
选 按钮 ，@ 单 击 ” 秦 ”| 按钮 即 可 。 


表格 转换 成 文本 | 8 | 


文字 分 隔 符 


第 3 步 : 单 击 | 按钮 ， 即 可 将 表格 
转换 为 文本 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


有 标题 行 (R) “人 @) 无 标题 行 (W) 


59 
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一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


Word 文档 中 的 表格 有 时 需要 进行 数据 求 
和 运算 ， 用 户 可 以 按照 以 下 方法 来 计算 。 


万 法 


”要 对 表格 数据 进行 求 和 运 去 算 ， 有 共 体 操作 方 
法 如 下 

第 个 步 2 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 3 章 \3 人 2\ 
人 统计 .docx” 文 件 ，@ 将 光标 置 于 要 输入 
合计 值 的 单元 格 中 ;，@ 切 换 到 “表格 工具 -布局 ” 
选项 卡 ，@@ 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 4， 
如 下 图 所 示 。 


销售 额 统计 .docx - Word 
审阅 ”视图 


明日 全 -GODOR: 
4 设计 ”页 面 布局 ”引用 ”邮件 
| 3 启 个 于 加 


| 


给 图 列队 在 上 方 插入 


| 
在 单元 格 中 添加 一 个 公 
式 ， 用 于 执行 简单 的 计 
算 ,如 AVERAGE、 
SUM 或 COUNT。 


第 1 页 , 共 1 页 104 个 字 [ 叹 ” 中 文 (中 国 ) E 引 民 一 100% 


第 回 沙 由 打开 “公式 ”对 话 框 , 此 时 在 “ 公 
式 ” 文 本 框 中 自动 输入 公式 “= 二 SUM(ABOVE)”， 
wl TAs 

公式 

公式 (P): 

=SUM(ABOVE)| 

编号 格式 (N): 


[> 


粘贴 书签 (B): 


日 


第 3 步 : | 单 击 ” 砍 ”| 按钮 后 ， 在 单元 格 
中 目 动 输入 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


粘贴 函数 (U): 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


"I 销售 额 统计 .docx - Word ? 图 一口 X 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开发 T 具 ”设计 


必 选择 ~ 加 厂 师 | 2: : 图 在 下 方 插入 二 出 国 晶 
里 查看 网 村 线 综 图 击 除 在 上 方 插入 六 罚 在 左 侧 插入 合并 单元 格 大 小 对 方式 数 所 
围 尾 性 侧 插 


、 行 和 列 加 八 


第 1 页 , 共 1 页 105 个 字 [& 


英语 (美国 ) 


人 专家 点 拷 

当 要 计算 的 单元 格 在 上 面 时 ， 公 式 
“=-SUMO” 括号 中 显示 为 “ABOVE”; 当 
要 计算 的 单元 格 在 左 侧 时 ，“=SUM()” 括 号 
中 显示 为 “LEFT”; 当 要 计算 的 单元 格 在 右 
侧 时 ,，“=SUMO” 括 号 中 显示 为 “RIGHT”. 


5 在 表格 中 计算 平均 值 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇 六 


了 


/说 明 


用 户 也 可 以 在 表格 中 进行 平均 值 运算 ， 下 
介绍 怎样 在 Word 文档 的 表格 中 计算 平均 值 。 


A 方法 


要 在 文档 的 表格 中 计算 平均 值 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 \3.2\ 


“销售 额 统计 01.docx” 文 件 , 将 光标 置 于 要 输 
入 平均 值 的 单元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 


[ds 销售 额 统计 01.docx - Word 
开始 | 插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 


?3 国 一 口 X 
审阅 视图 ”开发 工具 设计 ， 


第 1 页 , 共 1 页 105 个 字 让 


中 文 (中 国 ) 


第 2 步 : 按照 技巧 86 介绍 的 方法 打开 “ 公 
A A 
“一 AVERAGE(ABOVE)” 如 下 图 所 示 。 


公式 

公式 (F): 
=AVERAGE(ABOVE) 
编号 格式 (N): 


粘贴 函数 (U): 粘贴 书 等 (B): 


国 


第 3 步 浊 单 击 ， 达 | 按钮 后 ， 在 单元 格 
中 目 动 输入 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 额 统计 01.docx - Word “| 
布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 设计 布局 | 
Ba 国 在 下 方 插入 | 旱 出 一 区 
因 在 左 侧 插入 
是 在 右 侧 插入 


绘图 | 删除 ”在 上 方 插入 合并 | 单元 格 大 小 对 齐 方式 | 数据 


行 和 列 GG 
冯 | 3 | | 5 | 3 | 
/ | 
| 
| 
| 


EE EO EE EC ET EE 
91 | | | | 一 


第 1 页 , 共 1 页 106 个 字 [下 英 滞 (美国 ) 团 国 图 -一 一 本 + 1009% 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


一 


s/ 说 明 
用 户 在 编辑 表格 时 ， 会 遇 到 设置 表格 错 行 


的 情况 。 下 面 介绍 制作 表格 错 行 的 技巧 。 
GU) 万 法 


例如 ,要 制作 左 列 5 行 右 列 3 行 的 表格 时 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 Word 文档 中 插入 一 个 4 行 2 
列 的 表格 ， 并 选中 右 列 所 有 表格 :四 切换 到 
“表格 工具 ”位 的 “布局 ”选项 卡 ; 目 在 “ 合 
并 ”组 中 单 击 “合并 单元 格 ” 按 钮 名 ， 如 下 图 
所 示 。 


Word 表格 届 作 与 编辑 拉 巧 


第 了 章 


[a : 文档 1 - Word 
设计 ”页 面 布 局 “引用 邮件 ”审阅 
孜 9 并 在 下 方 插入 


?| 四 
绘图 ”删除 ”在 上 方 插入 


加 在 左 侧 插入 
如 在 右 侧 插入 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 


第 2 步 浊 将 光标 定位 到 合并 的 单元 格 中 ， 
在 “ 表 ” 组 中 单 击 国 届 和 按钮， 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GO 


文档 1 - Word 
引用 邮件 审阅 


2 1: 二 ”日 - 关 
视图 开发 T 具 ”设计 | 布局 ||， 


9。 图 在 下 方 插入 出 回 | | 后 
图 在 左 侧 插入 | 合并 | 单元 格 大 小 | 对齐 方式 | 数据 


行 和 列 5 入 


”显示 "表格 屋 性 "对 话 
框 ,更 改 高 级 表格 属 
性 ， 如 缩 进 和 文字 环绕 
选项 。 


盾 mT 0 


中 文 (中 国 ) 


第 3 步 : 打开 “表格 属性 ”对 话 框 ，@ 切 
换 到 “单元 格 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 半 % | 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


字 瑟 
[| 指定 宽度 (W): |7.32 厘米 会 度量 单位 (M): | 厘米 


垂直 对 齐 方式 


lee 


上 (P) ”居中 (C) ” 底 端 对 齐 (B) 


打开 “单元 格 选 项 ”对 话 框 ， 


第 4 步 : 
@ 取 消 选 中 “与 整 张 表 格 相同 ” 复 选 枉 ; 加 将 
和 “下 ” SO A 边 距 均 设 为 “0 厘米 ”， 
如 下 图 所 示 。 


0 | 


Word/ExcelPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


第 6 步 : 选中 整个 表格 ， 单 击 女 标 右键 ， 
从 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “平均 分 布 各 行 ” 菜 
单项 ， 如 下 图 所 示 。 


= 右 (R): |0 厘米 总 竟 切 中 
(上 钥 复制 (C) 
和 遍 补贴 选 项 : 
自动 换行 (W) 六 
本 适应 文字 (F) | 
插入 (D » 


本 | 配 删除 表格 (D 
| 


南平 均 分 布 各 列 (Y) 
边框 样式 (B) 》 


有 5 及 恒 依次 单 击 忆 BE] 校 乌 ， 在 合 am ， 
并 单元 格 中 插入 一 个 5 行 1 列 的 表格 ， 选 中 访 ae 
合并 的 单元 格 ， 将 其 设置 为 无 框 线 ， 效 果 如 下 eee 
图 所 示 。 和 和 
需 玩 各 站 查看 设置 后 的 效果 , 如 下 图 所 示 。 


设计 ”页 面 布局 “引用 邮件 ”市 阅 视图 ”开发 T 具 | 设 | - DRE;: 文档 1 - Word 
本 标题 行 第- 列 ”二 = Ll 开始 | 插入 设计 ”页 面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 
汇总 行 口 最 后 - 列 上 此 i 宋体 (中 文正 文 ) 
本 镀 边 行 门 镀 边 列 
表格 样式 选项 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [ 中 文 (中国 ) EE 民 -一 一 一 一 + 90% 
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OOE 


Word 的 图 文 混 排 技巧 


在 Word 文档 中 使 用 图 像 信 息 可 以 加 强 文档 的 实用 性 和 艺术 性 , 在 
丰富 版 面 效果 和 增强 排版 灵活 性 方面 起 到 了 重要 作用 。 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


> 这 4.1 图 片 技巧 


在 日 常 工作 中 ， 用 户 可 以 在 文档 中 插入 图 
请。 本 节 束 来 介绍 一 些 关 于 在 文档 中 使 用 图 上 厂 
方面 的 技巧 。 


:月 提取 文档 中 的 图 片 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 日 常 工作 中 ， 当 看 到 有 些 Word 文档 中 
的 图 户 非 常 好 时 ， 用 户 可 以 将 其 所 取出 来 ， 
便于 日 后 使 用 。 用 户 可 以 提取 单个 图 请 ， 也 可 
以 批量 提取 。 


qh 方法 


例如 , 批量 提取 图 片 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : ”打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \4. 
“提取 文档 中 的 图 片 .docx ”文件 , 单 击 覆 2 要 
钮 ， 如 下 疼 所 示 。 


加 久 GG [中 [外 > 提取 文档 中 的 图 片 .docx - Word 
开始 “插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 
宋体 (中 文正 文 ) -| 五 号 ~/ 响 |A| 

2 | 有 
由 ee 、 由本 | 样式 编 加 
~ A 训 aly “ A- Aa ~ A Fy 四 ， 全 


问 贴 板 6 字体 
其 人 炸 、 信 开 狸 属 果 一 全 啊 子 例 袍 3， 库 蔬 凡 杷 日 内 也 区 和 朋 有 有 四 四 HJ 乳 划 !; A 


胖 嘟 嘟 的 身体 ， 标 志 性 的 内 八字 的 行走 方式 ， 也 有 解剖 刀 般 锋利 的 爪子 。 是 世 另 


?了 转 一 口 藉 
审阅 “视图 “ 开发 出》 


的 动物 之 一 。 大 熊猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 万 年 ， 被 誉 为 活化 石 "和 “中国 
界 自 然 基金 会 的 形象 大 使 ， 是 世界 生物 多 样 性 保护 的 旗舰 物种 。-* 


第 2 步 : @ 从 弹出 的 界面 中 选择 “另存 为 ” 
选项 ，@ 在 “另存 为 ”界面 选择 “计算 机 ” 
选项 ， 自 单 击 右 下 角 的 “浏览 ”按钮 = ， 如 

下 图 所 示 。 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


提取 文档 中 的 图 片 .docx - Word 


另存 为 


人 全 OneDrive 


尼 计算 机 


当前 文件 夹 


i sl 2 书稿 > 《Wo 


= 添加 位 置 最 近 访 问 的 文件 夹 
我 的 文档 


桌面 


第 3 步 : 打开 “为 存 为 ”对 话 杠 ，@ 选 择 
合适 的 保存 位 置 ， 思 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “网 页 (*.htm; *.html) ”选项 ， 目 在 
“文件 名 ”文本 框 中 输入 “图 上 厂 ”; @ 单 击 

SG | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


团 | 另 存 为 1 
(ClO ET TI E22 
组 织 新 建文 件 夫 有 E-~> eo 
^ ”名称 修改 日 期 类 型 
收藏 夫 
所 下 载 有 与 搜索 条 件 匹配 的 项 
大 点 面 
多 最 近 访 问 的 位 置 
四 应 
电 视频 
> El 一 
J 了 . = 
保存 类 型 (T) 章 网 页 (*.htm;*.html) 可 
作者 : jn 标记 : 添加 标记 
回 保存 缩 路 图 页 标题 (T): 
隐藏 文 件 夫 工具 (D ~ 


在 你 存 图 厂 的 位 转 找 到 “图 


第 4 步 : 
上 .files” 文 件 夹 ， 双 击 将 其 打开 即 可 看 到 从 文 
档 中 提取 的 所 有 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


Eee 区 司 
‘<IOL < 第 4 章 4.1 图 片 files =| 好 |‖| 起 条 居所 fes Dp| 
文件 (F) 编辑 (E) 查看 (V) 工具 (TD) 帮助 (H) 
组 织 包含 到 库 中 共享 刻录 新 建文 件 夹 = |” 1 各 
骨 下 载 
厦 桌面 
各 最 后 访问 的 位 置 | 5 
i errrgrm ee Jpg image003.jpg 
司库 
图 视频 = 
吕 图 片 [ 
汪 文档 
j 迅雷 下 载 image004.jpg image005.jpg image006.jpg 
中 音乐 sD Sl 
-@- -@- i 汪 = 
计算 机 - 王 本 | 
12 个 对 象 


中 改变 图 片 的 环绕 万 式 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 文 文 文 六 去 


在 编辑 图 文 混 排 文档 时 , 文档 中 放置 的 图 三 
会 目 动 以 “ 航 入 型 ”的 方式 插入 到 文档 中 ， 用 户 
可 以 按照 以 下 方法 来 改变 图 片 的 环绕 方式 。 


qh 方法 


例如 ， 将 图 片 的 环绕 方式 设置 为 “紧密 型 
环绕 ”方式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \4. 
“改变 图 片 的 环绕 方式 .docx” 文 件 , 选中 图 片 ， 
单 击 图 片 右 侧 的 “布局 选项 ”按钮 于 ， 如 下 图 
所 示 。 


轩 园 所 - 虽 癌 臣 : 改变 图 片 的 环绕 方式 .docx - Word 
开始 插入 ”设计 页面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开发 T 具  ” 格 i1》 


By 46 ||Arial -| 五 号 ~| 安 IA 三 4 的 

区 国 |B TU-absx x 如 A 

| : A 样式 ”编辑 
~ > ne 

莫 贴 板 6 主体 a 


人 时 血 : 


大 熊猫 〈 学 名 : Ailuropoda melanoleuca 英文 名 称 : Giant panda) ， 属 于 食肉 目 、 
能 科 、 大 熊猫 属 的 一 种 哺乳 动物 ， 体 色 为 黑白 两 色 ， 它 有 着 圆 圆 的 脸颊 ， 大 大 的 黑 眼圈 ， 
胖 哪 哪 的 身体 ， 标 志 性 的 内 八字 的 行走 方式 ， 也 有 解剖 刀 般 锋利 的 爪子 。 是 世界 上 最 可 爱 

的 动物 之 一 。 大 熊猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 万 年 ， 
芭 | 布局 选项 "， 世界 自然 基金 会 的 形象 
大 估 将 e9M 过 如 合同 护 的 旗舰 物 种 

ozp 一 res 于 外 种 群 调查 ， 全 世界 野生 大 

熊猫 不 足 1600 只 ， 属 于 中 国 国家 一 级 保护 动物 。 截止 


\ 
人 


第 1 页 , 共 1 页 483 个 字 中 


英语 (美国 ) 


转 民 “一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


第 2 步 : 打开 “布局 选项 ”任务 窗 格 ， 
OQ 在 “文子 环绕 ”中 选择 “ 皮 密 型 环绕 ”选项 ; 
@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 半 ， 如 下 图 所 示 。 


者 
可 
司 
洒 


8 


人 


闻 


pul 


在 负面 上 的 位 置 固 山 
定 (N) 


查看 更 多 .… 


第 3 步 : 全 看 更 改 图 片 环 绕 方 式 后 的 效 
末 ， 如 下 图 所 示 。 


军人 4 瘟 Word 的 图 X 混 排 把 


明 器 镶 - [1 [人 :改变 图 片 的 环绕 方式 .docx - Word x 

开始 | 插入 ”设计 页 面 布 局 引用 邮件 审阅 ”视图 ”开发 T 具 格 3 
ES 0 的 Ar ial “ 五 号 = A 瑟瑟 As 纺 

DD 多 B IU-abx x | 2 

车 贴 4 样式 编辑 
A- A -| + :2 e 

葛 贴 板 5 字体 段落 样式 机 

八 隆 4 甸 : 


大 熊猫 〈 学 名 : Ailuropoda melanoleuca 英文 名 称 : Giant panda) ， 属 于 食肉 目 、 
能 科 、 大 熊猫 属 的 一 种 哺乳 动物 ， 体 色 为 黑白 两 色 ， 它 有 着 圆 圆 的 脸颊 ， 大 大 的 黑 眼圈 ， 
胖 嘟 哪 的 身体 ， 标 志 性 的 内 八字 的 行走 方式 ， 也 有 解剖 刀 般 锋利 的 爪子 。 是 世界 上 最 可 爱 
的 动物 之 一 。 大 毯 猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 万 年 ， 被 誉 为 "活化石" 和 "中国 国宝 "， 世 
] 阁 然 基金 会 的 形象 大 使 ， 是 世界 生物 多 样 性 保护 的 旗 
舰 物种 。* 

据 第 三 次 全 国 大 熊猫 野外 种 群 调查 ， 全 世界 野生 大 
熊猫 不 足 1600 只 ， 属 于 中 国 国家 一 级 保护 动物 。 截 止 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 Word 中 插入 或 粘贴 的 图 片 ， 7 


式 默 认为 租 入 型 ， 在 这 种 环 ean 0 
不 能 旋转 也 不 能 移动 ， 用 户 可 以 通过 设置 修改 
默认 的 图 斤 环 绕 方 式 。 
方法 

例如 ， 将 网 片 的 默认 环 纪 方 式 设 置 为 四 周 
型 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 “Word 选项 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “高 
级 ”选项 卡 ; @ 在 “ 檀 切 、 复 制 和 烙 贴 ”选项 组 
中 的 “将 图 片 插入 / 精 巾 为” 下拉 列 表 框 中 选择 “四 
周 型 ” 选项 ; 目 单 击 藤 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Word 选项 
常规 口 Er 
显示 司 输入 法 控制 处 于 活动 状态 (A) 
ey 输入 法 设置 (M).… 
保存 | 
| 劳 切 、 复 制 和 粘贴 
es 在 同一 文档 内 粘贴 (W): 保 塘 源 格式 ( 误 认 ) 
跨 文档 粘贴 (B): 保留 源 格式 ( 误 认 ) 


跨 文 档 粘 贴 的 情况 下 ， 样 式 定 义 发 生 冲 突 时 的 解 [二 p/p、 
决 方法 (E): 使 用 目标 样式 (默认 ) 


快速 访问 工具 栏 从 其 他 程序 粘贴 (F): 贸 源 格式 (默认 ) 
Se 治国 片 汪 和 /0) we ] 
a YM 使 用 " 仅 保 留 文本 "选项 粘贴 文本 时 保留 项 目 符 号 和 编号 人) 9 
信任 中 心 用 Insert 锭 粘贴 (U) 
YM 粘贴 内 容 时 显示 粘贴 选项 按钮 (O) 一 
| Wh | ， 
9 至] = 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


SS 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


在 文档 中 插入 图 片 可 以 使 文档 更 加 美 
观 ，Word 2013 提供 了 多 种 图 片 的 文学 环绕 
方式 ， 包 括 “ 四 周 型 ”*” “紧密 型 ”每 。 如 果 
这 些 文学 环绕 方式 仍 不 能 满足 用 户 的 需要 ， 
ee 党 顶点 ”命令 来 目 定 义 文 
学 环 统 


oh 方法 


要 编辑 图 片 文字 环绕 
Wl ks 


有 1 JE 
宁 1 妙 : 


顶点 ， 有 具体 操作 方法 
打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \4.1 
“编辑 图 片 文字 环绕 顶点 .docx” 文 件 ，@ 选 中 图 
片 ; @ 切 换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ，@ 在 
“排列 ”组 中 单 击 “自动 换行 ”按钮 =…; @ 从 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 环绕 顶点 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


困 口 Ds 编辑 图 片 文字 环绕 顶点 .docx - Word ? 
开始 插入 设计 ”页 面 布局 引用 邮件 市 阅 视图 ”开发 工具 


六 FE- 六 | [wy 区 -| 匡 -| 5 和 
圆 颜 色 、 二 加- | | 
删除 六 快速 样式 “ : 茂 萝 瞩 
园艺 术 效果 - 名 - 。 -“ 哮 - \ 3 
调整 图 片 样式 5 = 嵌入 型 0) 大 小 六 | 六 
熙 和 尾 、 信 巾 狂 属 一 征明 孔 人 七 初 ; 从 巴 凡 条 日 轧 人 和信 果 条 上 蚁 圈 ; 
" pi 猎 | 四 周 型 环绕 (S) ek 
用 哇哇 的 身体 ， 才 的 内 八字 的 行走 方式 ， 萎 二 ”sme EE 世界 上 最 可 爱 
_ | 天 ee 小 
~ 的 动物 之 一 。 雪 。 闻 越 型 环绕 (H) 至 少 800 万 年 ， 
| 二 为 “活化 ; 类 基金 全 的 形 
"EE 基金 会 的 形象 
并 | 大 使 ， 是 世 罗 圭 ” 衬 于 文字 下 方 (D) 如 


浮 于 文字 上 方 (N) 


2011 年 10 三 。 随和 333 只 。 大 熊猫 
牙齿 和 消化 二 骂 他 布局 交 项 0 。” 廊 内 目 。 时 外 大 
ne TLPI 究 计 30 上 内 


设置 为 默认 布局 (A) 


第 2 步 : 被 选中 的 图 片 周围 会 出 现 黑色 的 
环 弓 项 点 ， 将 鼠标 指针 移 至 任何 一 个 项 氮 上 ， 


待 鼠标 指针 呈 合 形状 显示 时 ， 拖 动 鼠 标 即 可 调 
整 环绕 顶点 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GDODR: 编辑 图 片 文字 环绕 顶点 .docx - Word ? 国 _ 口 x 
设计 ”页 面 布 局 引用 邮件 市 阅 ”视图 。 开发 T 具 格式 
虽 上 移 一 层 ” 属 


FE 入 [ZZ=] i ES 5 
es | 使 4 一 | 下 | | ?5.15 厘米 。 

Mme. a me ”| 位 年 自动 行 口 ， 我 葛 - 
艺术 效果 ” 宣 EE ~， ”也 选择 窗 格 ”2 “” eo3|5.3 厘 米 ， 


调整 图 片 样式 排列 大 小 
王 人 天 隔 久 属 困 一 种 哺 筷 列 初 和 剑 名 为 笨 百 阿 包 和 蕊 有 有 有 有 四 四 多 服刑 ”八大 多 条 蝶 图? 
胖 嘟 嘟 的 身体 ， 标 志 性 的 内 八字 的 行走 方式 ， 也 有 角 麟 妖 般 锋利 的 爪子 。 是 世界 上 最 可 爱 
的 动物 之 一 。 i 800 A 被 誉 为 活化石" 和 Os 


-A 


说 据 第 三 次 全 国 大 熊 猪 野外 种 群 调查 ， 全 世界 野生 大 
了 熊猫 不 足 1600 只 ， 属 于 中 国 国 家 一 级 保护 动物 。 截 止 
强 | 2011 年 10 月 ， 全 国 圈养 大 能 浩 数量 为 333 只 。 大 能 外 
别 最 初 是 吃 肉 的 ， 经 过 进化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 了 ， 但 
2 下 具 和 消化 道 还 保持 原样， 仍然 划分 为 食肉 目 。 野 外 大 


Pr 
沪 守 如 能 猫 的 考 命 惟 1R 一 20 岩 ， 轩 其 状 太 下 可 Ll 超 计 30 内 . 


并 国 届 -一 | + 100% 


00 


由 用 拉 瑟 大 全 


人 众 专 家 点 拨 


如 林 文 档 中 图 片 的 文字 环绕 方式 是 驶 


入 式 的 ， 则 单 击 “ 自 动 换行 ”按钮 司 ， 弹 出 
的 下 拉 列 表 中 的 “编辑 环绕 顶点 ”选项 呈 灰 


色 显 示 , 因此 用 户 首 先 要 将 插入 图 片 的 文字 
环绕 方式 设置 为 除 “ 髓 入 型 ”外 的 其 他 任意 
一 种 文字 环绕 方式 。 


es 精确 地 排列 图 片 或 图 形 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


如 果 要 把 插入 到 文档 中 的 多 个 图 厂 或 图 形 
篆 确 地 排列 在 一 条 直线 上 ， 可 以 使 用 下 面 介绍 
的 方法 进行 操作 。 


® 方法 


燃 确 地 排列 多 个 图 片 ， 具 体操 作 方 法 


a 

第 1 步 : 打开 光 舟 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \4. 
“精确 地 排列 图 片 或 图 形 .docx” 文 件 ， 上 选中 
要 参与 排列 的 图 片 ; @ 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ” 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 大 小 ”组 右 下 角 的 “对 话 框 
启动 器 ”按钮 下 ， 如 下 图 所 示 。 


[人 : ”精确 地 排列 图 片 或 图 形 .docx - Word = 
设计 ”页 面 布 局 ”引用 邮件 审阅 ”视图 ”开发 工具 
更 正 -~ 网 
图 而 色 -” 和 | 
国 艺 术 效 果 - 名 - en | 
调整 图 片 样式 6 国 3 
的 动物 之 一 。 大 熊猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 万 年 ， 被 誉 为 * 活 化石" 和“ 中国 国宝 ", 全 
者 tl 是 世界 生物 多 档 沪 经 护 的 旗舰 物种 。。 
| ) 


据 第 三 次 全 国 大 能 效 野 外 种 各 调查 全 位 愉 野生 大 能 将 不 足 1600 内， 属于 中 匡 
一 级 保护 动物 。 截止 2011 年 10 月 ， 全 国 圈养 大 熊猫 数 量 为 333 只 。 大 熊猫 最 初 是 n 
的 ， 经 过 进化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 了 ， 但 牙齿 和 消化 道 还 保持 原样 ， 仍 然 划 4 分 洁 全 


雪 回 歼 计 打开 “布局 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 
“文字 环绕 ”选项 卡 ，@ 在 “环绕 方式 ”选项 
组 中 选择 “ 浮 于 文字 上 方 ” 选 项 ; @ 单 击 忆 本 - 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
[ES 


布局 1 


位 置 | 文字 环绕 | 大 小 


环绕 方式 


oa 


上 下 型 (0) 


嵌入 型 紧密 型 (TD) 穿越 型 (H) 


环绕 文字 
两 边 (S) 
距 正 文 
上 (P) “|0 厘米 


下 (M) |0 厘米 


第 3 步 : 此 时 ， 选 中 的 图 片 会 日 动 显示 
到 和 通 入 型 图 片 的 上 方 ， 如 下 图 所 示 。 


精确 地 排列 图 片 或 图 形 .docx - Word EX 
引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 格式 
更 下 到 芝 - 
颜色- 
国 艺 术 效果 - 多 - 
调整 图 片 样式 5 大 小 局 人 人 
的 动物 之 一 。 大 熊猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 万 年 ， 被 誉 为 "活化石" 和 "中国 国宝 ", 广 
界 自然 基金 会 的 形象 大 使 ， 是 世界 生物 多 样 性 保护 的 旗舰 物种 。。 


| 


二 


Sa A 多、 1 
据 第 三 次 全 国 大 熊猫 野外 种 群 调查 ， 全 世界 野生 大 熊猫 不 足 1600 只 ， 属 于 中 医 
一 级 保护 动物 。 截止 2011 年 10 月 ， 全 国 圈养 大 熊猫 数量 为 333 只 。 大 熊猫 最 初 是 n 
的 ， 经 过 进化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 了 ， 但 牙齿 和 消化 道 还 保持 原样 ， 仍 然 划 分 为 全 
4 上 
第 1 页 , 共 1 页 483 个 字 [& 


第 4 步 : 用 户 可 以 将 其 移 到 其 他 的 空白 
位 置 ， 然 后 按照 同样 的 方法 依次 设置 其 他 图 片 
的 环绕 方式 ， 如 下 图 所 示 。 


DER; 
4 插入 ”设计 ”页 面 布局 


精确 地 排列 图 片 或 图 形 .docx - Word 7 癌 尖 
引用 ”邮件 审阅 视图 开发 工具 格式 


让 
S| | my 
< 2 == [se bd ef 2 所 D3 
调整 图 片 样式 6 大 小 : 
件 ， 稳 定 进而 发 展 大 熊猫 种 群 数量 ， 发 展 和 恢复 大 熊猫 的 潜在 栖息 。， 


第 1 页 , 共 1 页 483 个 字 [中 


第 5 步 :”@ 切 换 到 “页 和 面 布局 ”选项 卡 ; 


十 100% 


第 4 章 


@@ 在 “排列 ”组 中 单 击 下 对 # 按钮 ， 人 @ 从 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “但 看 网 格 线 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


明日 合 -DC- 


多 软 # 列 图 片 或 图 形 .docx - Word 


? 国 一 口 x 


:40 二 (插入 ”设计 引用 邮件 ”证 阅 ”视图 ”开发 工具 
a 国 | 二 古 
站 SR 区 二 全 


ba ~ 设置 0 字符 了 


页 面 设置 5 | 稿 纸 
件 ， 稳 定 进而 发 展 大 熊猫 种 群 数 量 ， 发 后 层 


PE f 


名 左 对 齐 (L) 
吕 ”左右 居中 (C) 


4 号 | 右 对 齐 (R) 


i | 


位 置 自动 换行 上 移 - 层 下 


Ti 顶端 对 齐 (T) 
上 下 居中 (M) 
0 底 庙 对 齐 (B) 
on 模 向 分 布 (H) 
名 纵向 分 布 (V) 
对 齐 页 面 (P) 
对 齐 边 距 (A) 
对齐 所 选 对 象 (0) 
使 用 对 齐 参 考 线 (时 1 


查看 网 格 线 (S) 站、 


第 6 步 : | 选择 需要 精确 排列 的 岁 片 ， 然 
后 利用 网 格 线 作 为 参考 线 ， 即 可 完成 对 这 些 图 
片 的 精确 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


转台 所 - DB: 
4 始 ”插入 设计 

回 [纸张 方向 

问 纸 SK 大 小 - 门 ~ 

bz ~ 设置 0 字符 
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精确 地 提 列 | 图 片 或 图 形 .docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 审 了 | 视图 开发 工具 


国 编 进 间距 
) 字符 0 


文字 方向 页 边 距 排列 


页 面 设置 sa 稿 纸 段落 
件 ， 稳 定 进 而 发 展 大 熊猫 种 群 数量 ， 发 展 和 恢复 大 熊猫 的 潜在 栖息 。。 


人 专家 点 拷 


默认 情况 下 , 插入 到 文档 中 的 图 片 的 环 
绕 方 式 是 裔 入 型 的 , 因为 就 入 型 的 图 请 是 不 
能 任意 移动 的 , 所 以 髋 入 型 的 图 片 只 能 按照 
对 齐 字 符 的 方式 进行 排列 。 如 果 用 户 要 按照 
其 他 方式 排列 图 片 , 首先 要 改变 图 片 的 环绕 
方式 。 


和 2 畴 设 置 图片 的 颜色 和 阴影 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 太 六 六 


一 


i 


Word 的 图 文 混 排 瓜 巧 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


在 Word 2013 中 ， 用 户 使 用 图 片 时 可 能 需 
要 设置 其 颜色 效果 和 阴影 效果 ， 此 时 可 以 按照 
以 下 方法 来 设置 。 


qh 方法 


要 设置 图 片 的 闫 色 和 阴影 ， 
Wl Fs 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \4. 
“设置 图 片 颜 色 和 阴影 .docx” 文 件 ，@@ 选 中 同 
上 请 ; 四 切换 到 “图 请 工具 -格式 ”选项 卡 ; 鼻 在 
“调整 ”组 中 单 击 图 疝 色 - 按钮 ，@ 从 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “图 片 闫 色 选项 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


其 体操 作 方 法 


口 区 : 设 和 图 片 颜色 和 阴影 .docx - Word 2 团 x 
(上 括 入 设 计 页 面 布局 “引用 ”邮件 ”市 阅 ”视图 ”开发 者 | 二 
[La 二 
Sa ed/ 忆 站 | 知 [5.15 奈 米 : 
Re EL eta 过 El| Es 


禹 ”其 他 交 休 (M) 
周 ” 设置 透明 色 (S) 


打开 “设置 图 片 格 式 ” 任 务 窗 


第 2 步 : 


格 ， 在 “图 厂 ” 选 项 卡 的 “图 片 闫 色 ” 选 项 组 


的 “重新 看 色 ” 
末 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 片 格式 
外 P 只 贸 国 


》 图片 更 正 
4 图 片 颜色 
颜色 饱和 度 
预 设 (P) 
饱和 度 (S) 4 
色调 
预 设 (6) 


下拉 列表 中 选择 合适 的 颜色 效 


100% 


温度 (M) ”一 | 6.500 
重新 着 色 (R) 
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合适 的 阴影 效果 ; 
选择 一 种 合适 的 颜色 ， 如 下 网 所 示 。 


\ 山 用 拉 瑟 大 全 


第 3 步 : @ 切 换 到 “效果 ”选项 卡 ，@ 在 
“阴影 ”选项 组 的 “ 预 设 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
e 在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 


设置 图 片 格式 
< 画 


可 


颜色 (C) 
透明 度 由 一 4 一 
大 小 (S) 


模糊 (B) 
角度 (A) 
距离 (D) 


db 4 4 4 db 


第 4 步 :” 早 击 “关闭 ”按钮 关 ， 即 可 看 


到 图 片 的 颜色 和 阴影 设置 效果 。 


围 园 所 -6 口 臣 : 设置 图 片 颜色 和 阴影 docx -Word 
设计 ”页 面 布 局 “引用 邮件 审阅 ”视图 开发 工具 


I 四 
[es 4 和 3? 5.15 厘米 “ 
2 快速 样式 让 排列 sr 


调整 图 片 样式 大 小 人 
下 体 、 大 下 杀 帮 国 ”和 作 响 乱 避 AT， pr /TR EN ES Lg = = 二 
胖 嘟 嘟 的 身体 ， 标 志 性 的 内 八字 的 行走 方式 ， 也 有 饰 剖 丸 般 尔 利 的 爪子 。 是 世界 上 最 可 爱 
的 动物 之 一 。 大 熊猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 万 
人 于 | 被 誉 为 * 活 化石 "和 “中 国 国宝 "， 世界 自然 基金 会 的 
形象 大 使 ， 是 世界 生物 多 样 性 保护 的 旗舰 物种 。。 
据 第 三 次 全 国 大 能 猫 野外 种 群 调查 ， 全 世界 野生 
大 熊猫 不 足 1600 只 ， 属 于 中 国 国家 一 级 保护 动物 。 截 
止 2011 年 10 月 ， 全 国 圈养 大 熊猫 数量 为 333 只 。 大 
熊猫 最 初 是 吃 肉 的 ， 经 过 进化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 
了 . 但 牙齿 和 洪 佬 谱 永 保持 原 栏 .仍然 所 分 为 合 肉 。 


祁 。”[ 攻 。” 英 语 (美国 ) 


好 剧 国 100% 


在 Word 2013 中 可 以 调整 图 片 的 锐 化 和 和 柔 
化 、 受 度 和 对 比 度 、 凑 色 饱和 度 、 色 调 以 及 重 
新 着 色 ， 以 调整 其 色调 。 用 户 可 以 按照 以 下 方 
法 来 调整 图 片 色调 。 


qh 方法 


要 调整 图 片 色调 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 


步 : ”人 @ 选 中 要 调整 的 图 片 并 切换 到 


“图 厂 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ; @ 在 “图 片 柱 式 ” 
组 中 单 击 “ 对 话 框 局 动 占 ” 控 钮 名， 如 下 图 
所 示 。 


文档 1 - Word 
引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


las | 外 4.57 厘 米 : 


3 和 |4.7 厘 米 : 


大 小 
* 状 格式 
设置 形状 格式 " 任 


务 窗 格 对 您 的 形状 的 外 
观 进行 微调 。 


打开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 
格 ，@ 切 换 到 “图 片 ”选项 卡 ，@ 在 “图 片 更 
正 ” 选 项 组 中 可 以 对 “ 锐 化 / 柔 化 ”和 “亮度 / 
对 比 度 ”等 选项 进行 设置 ， 如 下 网 所 示 。 


第 2 步 : 


设置 图 片 格式 了 
99 


亮度 (B) 一目 | 70% 


对 比 度 (C) 十 一 |- 


第 3 步 :| @ 在 “网 片 颜色 ”选项 组 中 设置 
“ 颅 色 饱 和 上 度 ”“ 色 调 ” 和 “重新 看 色 ” 的 “ 预 
设 ” 选 项 ， 包 单 击 “ 关 闭 ” 鬼 钮 共 ， 即 可 实现 
对 图 片 色彩 效果 的 调整 ， 如 下 图 所 示 。 
设置 图 片 格式 。 ”全 
只 人 莲 


对 比 瞩 (C) | hs 一 | | 和 


军人 4 章 Word 的 图 X 混 排 扩 巧 


要 ls 因 给 图 片 着 色 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 净 交 六 交 交 


会/ 说 明 


有 些 图 片 是 黑白 的 ， 为 了 使 其 颜色 更 加 鲜 
明美 观 ， 用 户 可 以 用 Word 2013 中 的 重新 看 色 
功能 对 其 进行 简单 的 着 色 设 置 。 

GU) 万 法 

要 给 图 片 看 色 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : ”打开 光 税 \ 素 材 文件 \ 第 4 草 \4. 
“给 图 片 看 色 .docx” 文 件 ，@ 选 中 图 片 ，@ 切 
换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ; 自在 “调整 ” 
组 中 单 击 “颜色 ”按钮 国 癌 色 - ; 四 从 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “绿色 ， 独 色 6 深 色 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


FE. WW 为 图 片 荐 色 .docx - Word D3 = 
设计 ”页 面 布局 ”引用 邮件 ”市 阅 ”视图 ”开发 工具 登录 


> 一 = 
wy 人 || 3 沐 所 
会 二 引 4.89 厘米 


#6 


曙 台所 门 起 ， ”为 图 片 荐 色 .docx - Word Px 
4| 设计 ”页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 ”格式 | 到 
局 刘 一 | 全 4 一 四 ， 思 1489 悍 米 
囊 际 县 国 关 外 
3 加 艺术 效果 - 儿 - Sy | ”84|6.54 厘 米 - 


调整 图 片 样式 5 大 小 5 人 人 


2 


Ea ®%-——i+ 100% 
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一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 妆 六 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


A 说 明 


在 文档 中 插入 图 片 后 ， 
上 上 添加 文本 。 


fs 


要 在 图 片上 添加 文本 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \4.1\ 
“在 图 片上 添加 文本 .docx” 文 件 , @ 切 的 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ，@ 在 “文本 ”组 中 单 击 “文本 框 ” 
按钮 =<; 上 人 @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 文 
本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


-a 园 名 5 口 攻 ; 在 图 片上 添加 文本 .docx -Word FR 
开始 设计 ”页 面 布 局 “引用 ”邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 


a ED el 5] [a 


5 表格 播 国 联机 视频 人 批注 RN 六 本 符号 


ea a i a i et 


用 户 还 可 以 在 图 乒 


> 


八 
证 签名 行 ~ 
_ 思 日 期 Hj 间 
”加 对 象 - 


pp 


一 Ee 


- Office.com 中 的 其 他 文本 框 (M) E 
四 绘制 文本 框 (D) 
全 绘制 竖 排 文本 框 


此 时 鼠标 指针 呈 “ 十 ”形状 显 


第 2 步 : 
示 ， 在 图 片上 按 住 眠 标 左 键 拖 忠 出 一 个 矩形 的 


文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


圈 园 所 (0 口 熙 : 在 图 片上 添加 文本 .docx-Word De 
开始 ”插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 视图 开发 IT 具 | 衬 ， 
[Oy = Abc Abc | |- 二 A rl ll 
形状 可 -| 二 弄 坛 人 .| 文本 排列 “大 小 
插入 形状 5 | 艺术 字样 式 6 和 


在 文本 框 中 输入 文字 , 例如 “ 收 


第 3 步 : 


/0 


\ 山 用 拉 瑟 大 全 


日 阳光 ”， 并 设置 字体 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


明日 邻 - 6 门 [有 ; 在 图 片上 添加 文本 .docx -Word Fe 
文件 开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 [ 具 入 
2 % | 宋体 (中 文正 文 ) "| 四 "| 党 加 | 汪 - 汪 - 守 -| 正三 | | 的 

和 TU-abx x | 人 = 国 三 三 间 4 样式 ”编辑 
-A->-A-m-|AA| 国 @| 久 - 田 -| 公 -| 负 |#| 。 

蔓 贴 板 5 字体 6 段落 5 人 


第 4 步 : 选中 文本 框 ，@ 切 换 到 “绘图 工 
具 - 格 式 ” 选 项 卡 ;，@ 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 
“形状 填充 ”按钮 鱼 - 石 侧 的 下 三 角 按钮 ; 卓 从 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 填充 颜色 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GOR: 


ge 天 4i 入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 阅 “视图 “开发 工具 
人 0 人- : 


第 1 页 , 共 1 页 WORD... 


第 5 步 : @ 在 形状 样式 ” 组 中 单 击 “ 形 
状 轮廓 ” 投 钮 区 : 右 侧 的 下 三 角 投 钮 ? ， 思 从 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ”选项 即 可 ， 如 
下 图 所 示 。 


明日 今 - 6 口 书 : 在 图 片上 添加 文本 .docx -Word 
(i 入 ”设计 页面 布 局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 I 具 | 格式 
让 
立木 | 排列 大 小 


ii 
2 琴 昌 


其 他 轮廓 颜色 (M) 无 轮廓 SS 
Pa 粕 细 WW 和 
三 三 虚线 (9S) 


第 6 步 : 返回 文档 中 ， 


所 示 。 


设置 效 朱 如 下 和 网 


明日 -OGDR: 在 图 片上 添加 文本 .docx - Word 
开始 | 插入 ”设计 ”页面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 
2 3% |Calibri ( 西 文正 文 ~| 五 号 -| 党 办 :三 -i 
区 BTU-abxXe 如 
yx A- 岁 -A-Aa- AA 区 
蔓 贴 板 6 字体 


在 Word 2013 中 ， 对 于 插入 的 图 片 ， 不 仅 
可 以 进行 编辑 ， 还 可 以 实现 图 片 的 目 动 更 新 。 


qh 方法 

要 实现 图 片 的 自动 更 新 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : 在 Word2013 中 ,，@@ 切 换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ; 四 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 图 片 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


当 1 - Word ? 国 一 日 x 
引用 ”邮件 ”市 阅 ”视图 开发 T 具 3， 


J im|l|alle 
批注 “页 眉 和 页 脚 文本 ”符号 
批注 


Jila® < Ml e+ 
图 片 联机 图 片 形状 SmartArt 图 表 屏幕 截图 
~、 - 


从 您 的 计算 机 或 您 连接 
到 的 其 他 计算 机 中 播 入 
图 片 。 


爷 详细 信息 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [EE 中 文 (中 国 ) 围 民 -一 -| 一 一 十 100% 


第 2 步 : 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 
中 01.jpg; @ 单 击 Ss 上 "按钮 右 侧 的 下 三 角 
按钮 四， 上 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 和 


第 4 章 


链接 ”选项 ， 


插入 图 片 


(=| “ 素 H， 素 村 文件 ， 第 4 章 ，41 


组 织 v ”新 建文 件 夹 
时 视频 
忆 图 片 


如 下 图 所 示 。 


文件 名 (N): 01.jpg | 所 有 图 片 (*.emf;*.wmf;*jpg;*j ”| 


ms w= 
插入 (S) 


IE 


第 3 步 : | 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 图 片 已 
插入 到 文档 中 ， 以 此 种 方式 插入 的 图 片 可 实现 
图 片 的 目 动 更 新 ， 如 采用 户 修 改 了 网 片 ， 重 新 
打开 插入 该 图 片 的 文档 ， 会 及 现 文档 中 的 图 上 厂 
也 随 之 修改 。 


明日 司 - 口 长: 
开始 ， 播 入 | 设计 


文档 1 - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 


? 国 一 口 Xx 
审阅 ” 视图。 开发 [ 具 } 


BI 国 |I®3)|s) 国电 14 


页 面 表格 ”插图 应 用 程 联机 视频 链接 ”批注 页 层 和 页 脚 | 文本“ 符号 
和 序 - < 和 


批注 


人 全 专 家 点 拨 


单 击 | 后 AG) 外 按钮 右 侧 的 下 三 角 按 锂 
中 后 ， 如 果 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “链接 
当 原 始 图 片 位 置 被 移动 、 


到 文件 ”选项 ， 
重 命 名 或 删除 后 ，Word 文档 中 将 不 再 显示 
该 图 片 。 


ss 司 制作 水 印 背 景 图 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 、 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 交 六 


二 


一 


Word 的 图 文 混 排 瓜 巧 


在 Word 2013 中 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 
自己 制作 水 印 背 景 图 片 。 


qh 方法 
要 在 文档 中 制作 水 印 背 景 图 片 ， 具 体操 


作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 在 Word 文档 中 选中 图 片 并 单 击 


展 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 网 
厂 格式 ”有 亲 单 项 ， 如 下 图 所 示 。 


交 、 瘟 切中 ] 
胃 复制 (C) 


编辑 图 片 (E) 


| 


自动 换行 。  ， 
大 小 和 位 置 加 | 
设置 图 片 格式 CO) 人 


第 加 水 对 打开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 

格 ，@ 切 换 到 “图 片 ”选项 卡 ，@ 在 “图 片上 

色 ” 选 项 组 中 的 “重新 着 色 ” 下 拉 列 表 中 选择 
“ 冲 蚀 ” 选 项， 如 下 图 所 示 。 
设置 图 片 格式 


9 驴 曾 
》 图 片 更 正 L 


4 图 片上 色 
颜色 饱和 度 
预 设 (P) 国 
饱和 度 (S) 十 一 | 100% 
色调 
预 设 (E) 国 ~ 
温度 (M) 一 | 6,500 


| | ES | 有 2 


第 9 区 浊音 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关 关 闭 “ 设 


/2 


Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 然 后 再 次 单 击 鼠标 
右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “大 小 和 位 
置 ”菜单 项 。 


急 民 以 以 
编辑 图 片 (6) 
另存 为 图 片 (S).… 
Ba 更 改 图 片 (A)… 


吊 

中 

列 ， 
各 

| 大 四 


超 链 接种 … 
播 入 题 注 (N).… 
自动 换行 (人 W) 
yx 设置 图 片 格式 (QO)... 

第 4 步 : | 打开 “布局 ”对 话 杠 ，@ 切 换 到 
“文学 环绕 ”选项 卡 ; @ 在 “环绕 方式 ”选项 
组 中 选择 “ 衬 于 文字 下 方 ? 选 项 ; 目 单 击 碎 | 
按钮 , 即 可 将 其 设置 为 水 印 图 厂 , 如 下 图 所 示 。 


回 几 上 且 曙 闻 


| 部 


| 


Ee Ev 


Ea 


紧密 型 (D 奔 越 型 (H) 。 。 上 下 型 (0) 


一 
衬 于 文字 下 方 (B) 浮 于 文字 上 方 (F) 
环绕 文字 
人 两 边 (S) 
距 正文 
上 (P) 米 Ea 左 (E) |0.32 厘米 计 


下 (M) 右 (G) |0.32 厘米 广 


)) 只 在 左 侧 (L) 人 只 在 右 侧 (R) 了) 只 在 最 完 一 侧 (A) 


3 ES 


:000 去 除 默 认 绘 图 画布 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 文 女 女 六 六 


二 一 一 一 一 一 


一 


Ps 


在 Word 2013 中 ， 绘 图 画布 会 在 每 次 插入 
自选 图 形 或 文字 框 时 自动 出 现 ， 按 〈Esc》 键 可 
以 让 绘图 画布 暂时 消失 ， 但 是 这 样 做 太 有 麻烦 ， 
用 户 可 以 去 除 默 认 绘 图 画布 。 


际 默 认 绘 图 画布 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
te a 
“局 级 ”选项 卡 ，@ 在 “编辑 选项 ”选项 组 
中 取消 选中 “插入 目 选 图 形 时 目 动 创 建 绘图 
画布 ” 复 选 框 ，@ 单 击 ，” 砍 ”| 按钮 即 可 ， 如 
下 图 所 示 。 


[ 乓 使 有 Word 时 采用 的 高 级 选项 . 


编辑 选项 


回 键入 内 容 车 换 所 选 文 字 (T) 
加 选 定时 自动 选 定 整个 单词 (人 ) 
园 允许 拖 放 式 文字 编辑 (D) 
问 用 "Ctrl + 单 击 "跟踪 超 链接 (H) 
四 括 入 白 渤 图 形 时 自动 创建 给 加 四 布 A 起 
名 使 用 智能 段落 选择 (M) 
使 用 智能 指针 (日 
财 用 Insert 键 控制 改写 模式 (O) 
使 用 改写 模式 (V) 
提示 更 新 样式 (Y) 
对 项 目 符号 或 编号 列表 使 用 正文 样式 (N) 


自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 

信任 中 心 


esi “删除 ”图 片 青 景 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 文 妇女 六 六 


4 


说 明 
在 Word 文档 中 插入 的 通常 是 固定 形状 的 


图 厂 ， 有 时 看 起 来 很 未 板 ， 不 关 观 ， 用 户 可 以 
将 图 片 的 硝 景 设置 为 透明 。 


A 


要 删除 图 片 痛 景 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 ; 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \4.1\ 


“删除 图 片上 背景 .docx” 文 件 ，O@ 先 中 图 片 ，@ 切 
换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ; 上 在 “调整 ” 
组 中 单 击 “ 删 除 背 景 ” 按 钮 受 ， 如 下 图 所 示 。 


军人 4 瘟 Word 的 图 广 混 排 扩 巧 


DB; 
页 面 布局 


删除 图 片 背 晤 .docx - Word 


引用 邮件 审阅 视图 开发 [ 具 


| 


图 片 样式 5 大 小 号 入 
地 球 上 生存 了 至 少 800 万 年 ， 被 誉 为 活化 石 "和 “中国 国 宝 ”. 
“ | 忱 然 基金 会 的 形象 大 使 ， 是 世界 生物 多 样 性 保护 
加 物种 ， 
交易 所 第 三 次 全 国 大 能 将 野外 种 群 调查 ， 全 世界 
熊猫 不 足 1600 只 ， 属 于 中 国 国家 一 级 保护 动物 。 
2011 年 10 月 ， 全 国 圈养 大 熊猫 数量 为 333 只 。 了 j 
最 初 是 吃 肉 的 ， 经 过 进化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 了 
革 央 牙齿 和 消化 道 还 保持 原样 ， 仍 然 划 分 为 食肉 目 。 里 
2 熊猫 的 寿命 为 18 一 20 岁 ， 圈 养 状 态 下 可 以 超过 3| 
现存 的 主要 栖息 地 是 中 国 四 川 、 陕 西 和 甘肃 的 山区 。 


自动 删除 不 需要 的 部 分 
图 片 。 


如 果 需 要 ， 请 使 用 标记 
表示 图 片 中 要 保留 或 删 
除 的 区 域 。 


是 中 国 特有 种 

第 2 步 : 此 时 ， 要 删除 的 背景 变 为 紫色 ， 
图 框 为 选中 的 区 域 ， 用 户 可 以 适当 调整 图 中 的 
边框 。 如 果 边 框 中 的 图 片 有 未 选中 的 区 域 ， 可 
以 单 击 “ 标 记 要 保留 的 区 域 ”按钮 .&.， 在 未 选 
中 的 地 方 单 击 进行 标记 ; 如果 图 片 中 有 过 度 选 
ee 可 以 单 击 “ 标 记 要 删除 的 区 域 ” 按 
钮 .&.; 如 果 有 标记 错误 的 地 方 ， 可 以 和 单 击 “ 删 
除 标记 ”按钮 过 ， 如 下 图 所 示 。 


标记 标记 。 删除 标记 
要 保留 的 区 域 要 删除 的 区 域 
优化 关闭 
。 大 熊猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 万 年 ， 被 誉 为 "活化 石 " 和 “中国 国 宝 


第 三 次 全 国 大 熊猫 野外 种 群 调查 ， 全 世界 野生 大 # 
只 ， 属 于 中 国 国 家 一 级 保护 动物 。 截 止 2011 年 1 
大 熊猫 数量 为 333 只 。 大 熊猫 最 初 是 吃 肉 的 ， 允 
炎 ，99% 的 食物 都 是 竹子 了 ， 但 牙齿 和 消化 道 还 保 
央 电 时 样 ， 仍然 划分 为 食肉 目 。 野 外 大 熊猫 的 寿命 为 18- 
岁 ， 圈 养 状态 下 可 以 超过 30 岁 。 是 中 国 特有 种 ， 
Ny i 


第 3 步 : | 修正 完 要 删除 背景 的 范围 后 ， 
单 击 “ 保 留 更 改 ” 按 钮 兰 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


园 兮 - 虽 门 区 : 删除 图 片 背景 .docx - Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 | 
es 二 世 - |[s 1 

加 | 3 | 外 5.15 厘米 。 


Ei 
删除 背景 Ee -om - 快 过 本 不- 5 拒 3|5.3 厘米 加 米 


调整 图 片 样式 大 小 号 入 
的 动物 之 一 。 大 熊猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 万 年 ， 被 誉 为 "活化 石 "和 "中 国 国宝 
半 大 使 ， 是 世界 生物 多 样 性 保护 的 旗舰 物种 。 
所 第 三 次 全 国 大 熊猫 野外 种 群 调查 ， 全 世界 野生 大 
1600 只 ， 属 于 中 国 国家 一 级 保护 动物 。 截 止 2011 年 1 
图 养 大 熊猫 数 量 为 333 只 。 大 熊猫 最 初 是 吃 肉 的 ， 终 
化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 了 ， 但 牙齿 和 消化 道 还 保 
样 ， 仍 然 划 分 为 食肉 目 。 野 外 大 熊猫 的 寿命 为 18- 
岁 ， 圈 养 状态 下 可 以 超过 30 岁 。 是 中 国 特有 种 ， 
主要 栖息 地 是 中 国 四 川 、 陕 西 和 甘肃 的 山区 。。 
因为 大 熊猫 是 世界 上 极其 宝贵 的 自然 历史 遗产 ， 具 有 重要 的 学 术 研究 价值 ， 其 
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Pd 


.@@ 实 用 指数 : 六 妇 克 六 次 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


全 专家 点 挨 


此 处 的 删除 图 片 背 景 并 不 是 真正 将 背 
地 了 删除 ) 只 是 将 图 片 的 背 入 设置 为 透明 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


We ee 


在 Word 文档 中 , 当 对 图 片 进 行 了 调整 大 
小 、 裁 醚 以 及 删除 背景 等 操作 后 ， 厦 想 将 图 
片 还 原 到 初始 的 状态 ， 可 以 通过 以 下 技巧 来 


TUD o 
C0 
要 快速 还 原 图 请， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 M 


“快速 还 原 图 片 .docx” 文 件 ，O@ 选 中 文档 中 的 图 

上 请 ; 四 切换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ; 目 在 
“调整 ”组 中 单 击 “ 重 设 图 片 ” 按 钮 外 - 右 侧 
的 下 三 角 按 钮 -; @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“ 重 设 图 片 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


转口 5 DR: 快速 还 原 图 片 .docx - Word 
4| 设计 ”页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 ”开发 工具 


区 | [oy 区 - 
ra Da BQ- 
快速 样式 ~ 


Le 


EN re 
EA 一 00 万 十 饿 省 为 el 和" | 


此 ， A pi 
FF， 仍然 划分 为 食肉 目 。 野外 大 熊猫 的 寿命 为 18 


岁 ， 圈 养 状态 
-一 一 一 __ 立 你 栖息 地 是 中 国 四 川 、 陕 西 和 甘肃 的 山区 。。 
央 尖 大 能 猎 有 是 世界 F 极 其 宰 宜 的 自然 历 中 请 产 ， 上 且 有 和 量 更 的 学 术 研 穷 价 人 .上 壤 


下 可 以 超过 30 岁 。 是 中 国 特有 种 ， 


第 1 页 , 共 1 页 483 个 字 [& 


第 2 步 : ”此 时 ， 图 片 即 回 到 初始 状态 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 
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\ 册 用 拉 瑟 大 全 


明日 兮 - DG = 快速 还 原 图 片 .docx - Word rc 
| 设计 。 页面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 T 具 ”格式 登录 
n 区 让 
Eu 眼 四 $5.15 厘米 
时 [ 国 | 颜色 - 号 2 二 i 
删除 背景 快速 样式 我 秃 玫 
围 乞 本 效果 - > - ”<o315.3 厘米 


调整 图 片 样式 5 大 小 人 
HWWBPEJD PE WEHIVI VFI REN TIN EF RN 下 区 下 工 


的 动物 之 一 大 靠 洗 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 万 年 ， 被 誉 为 “活化石 "和 "中 国 国人 

. | 到 了 基金 会 的 形象 大 使 ， 是 世界 生物 多 样 性 信 

舰 物种 。 

电 第 三 次 全 国 大 甬江 野外 种 群 调查， 全 世 
熊猫 不 足 1600 只 ， 属 于 中 国 国家 一 级 保护 动物 
2011 年 10 月 ， 全 国 圈养 大 熊猫 数量 为 333 只 。 
加 ”最初 是 吃 肉 的 ， 经 过 进化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 
本 牙齿 和 消化 道 还 保持 原样 ， 仍 然 划 分 为 食肉 目 。 
rr ee 圈养 状态 下 可 以 超过 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


在 Word 2013 中 ， 有 时 用 户 需 要 对 文档 中 
的 图 片 进行 一 些 修 改 ， 例 如 通过 裁剪 图 片 改变 
图 片 的 大 小 。 


A 


要 裁 甬 图 片 大 小 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| 打开 交 熏 \ 素 材 文件 第 4 章 \4. 
“ 裁 二 图片 .docx” 文 件 , @ 选 中 要 裁剪 的 图 亡 ; 
@@ 切 换 到 “图 请 工具 -格式 ”选项 卡 : 自在 “大 
小 ”组 中 单 击 “ 裁 蚤 ”按钮 国 的 下 三 角 按 钮 上 四 
@ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “裁剪 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


DR:;: 
1 插入 ”设计 ”页 面 布局 


裁 蔓 图 片 .docx - Word 
引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


G 八 
本 王浆 UU JJ; 


自然 基金 会 的 形象 
纵横 比 (A) 


一 办 | as 填充 (L) 
二 {人 1 


熊猫 不 足 1600 同调 整 由 


绽 ， 全 世界 野生 大 
级 保护 动物 。 截 止 
2011 年 10 月 ， 全 国 圈养 大 熊猫 数量 为 333 只 。 大 熊猫 
最 初 是 吃 肉 的 ， 经 过 进化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 了 ， 但 
p>” 牙齿 和 消化 道 还 保持 原样 ， 仍 然 划分 为 食肉 目 。 野 外 大 
E/ 熊猫 的 寿命 为 18 一 20 岁 ， 圈 养 状 态 下 可 以 超过 30 岁 。 
昆 中 同和 慷 有 有 种. 现在 的 证 豆 栅 息 地 县 中 图 由 川 ， 嘲 古 和 


483 个 字 ” [及 ”英语 (美国 ) 转 B= 00% 


第 2 步 : 此 时 ， 在 图 片 的 周围 显示 了 多 
个 墨色 框 线 ， 使 用 鼠标 拖 动 ， 将 其 裁 甬 到 合适 
的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
|! 


裁 齐 图片 .docx - Word 
审阅 视图 “开发 工具 


明日 全- Lo: 
1 插入 ”设计 ”页 面 布局 “引用 邮件 


Ba ur Hy 2 


?4.13 厘米 。 


贺 
删除 背 晤 同 右 色 ee .| 直列 本 


快速 样式 
四 艺术 效果 ~ 壬 - Ei 


有 800 万 年 ， 被 共 为 活化 石 -和 "让 国 国宝 世 

[ys 公共 例会 的 形象 大 使 ， 是 世界 生物 多 样 性 保护 的 旗舰 
0 种 。 

放 六 三光 本国 大 的 让 时 逢 种 桩 六 者， 雪 半 并 计 引 类 和 

不 足 1600 只 ， 属 于 中 国 国家 一 级 保护 动物 。 截 止 2011 

10 月 ， 全 国 图 养 大 熊猫 数量 为 333 只 。 大 熊猫 最 初 是 吃 

的 ， 经 过 进化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 了 ， 但 牙齿 和 消化 

还 保持 原样 ， 仍 然 划 分 为 食肉 目 。 野 外 大 熊猫 的 寿命 为 

30 岁 。 是 中 国 特有 种 ， 现 存 的 主要 栖息 地 是 中 国 四 川 、 


PT Tr i kT 


第 1 页 , 共 1 页 483 个 字 [下 


第 3 步 : | 按 〈(Enter) 键 ， 即 可 将 其 玫 
为 拖 动 后 的 大 小 。 


栽 萝 图 片 .docx - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 


号 -| 安 罗 |: 三 


英语 (美国 ) 


开始 插入 设计 
~ AN 国人 则 | 心 . 下 


的 动物 之 一 。 大 熊猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 万 年 ， 被 
誉 为 "活化 石 " 和 "中 国 国宝 "， 世界 自然 基金 会 的 形象 大 使 ， 
是 世界 生物 多 样 性 保护 的 旗舰 物种 。。 
据 第 三 次 全 国 大 熊猫 野外 种 群 调查 ， 全 世界 野生 大 熊 
猪 不 足 1600 只 ， 属 于 中 国 国 家 一 级 保护 动物 。 截 止 2011 
年 10 月 ， 全 国 圈 养 大 熊猫 数量 为 333 只 。 大 熊猫 最 初 是 吃 
| 肉 的 ， 经 过 进化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 了 ， 但 牙齿 和 消化 
道 还 保持 原样 ， 仍 然 划 分 为 食肉 目 。 野 外 大 熊猫 的 寿命 为 18 一 20 岁 ， 圈 养 状态 下 可 以 超 


483 个 字 ” [区 中 文 (中 国 ) 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实用 指数 : 娘 净 克 交 六 


0 i ah att nd i i 


对 于 插入 到 文档 中 的 图 片 ， 用 户 可 以 根据 
将 其 裁 勇 为 其 他 形状 。 


需要 将 
gh 

要 将 图 片 玫 
Wl hs 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 间 \4.1\ 
“将 图 片 裁剪 成 异形 .docx” 文 件 ，@ 选 中 要 裁 
去 的 图 片 ; @ 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ; 
卓 在 “大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 盘 ”按钮 s 的 下 三 
角 按 钮 ; @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “裁剪 
为 形状 ”一 “椭圆 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


及 为 其 他 形状 ， 具 体操 作 方 法 


军人 4 瘟 ”Word 的 图 又 混 排 扩 巧 


将 图 片 裁 蔓 成 异形 .docx - Word ? 
审阅 ” 视图 “开发 工具 


页 面 布局 ”引用 邮件 


AAS 全 人 1OIOIOIGO 


FbG DoD 


纵横 比 (A) 
as 填充 (L) 
js 调整 () 


9 坦 ， 全 世界 野生 大 
级 保护 动物 。 截 目 
全 国 圈养 大 熊猫 数量 为 333 只 。 大 熊猫 
经 过 进化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 了 ， 但 
:保持 原样 ， 仍 然 划 分 为 食肉 目 。 野 外 大 
8 一 20 岁 ， 圈 养 状态 下 可 以 超过 30 岁 。 
向 在 的 证 要 梗 自 圳 是 中 朵 四 川 。 号 克 和 


人 
天球 王 下 万 四 局 广 

标注 

呈 呈 和音 石 五 辐 石 在 由 已 5 
t-i 40 /0 dO 


第 2 步 :| 全 看 设置 后 的 效果 ,如 下 图 所 示 。 


将 图 片 裁 萝 成 异形 .docx - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 ”审阅 视图 开发 工具 
a [ZF- na 六 
A | [oh 2 加 | D515 Bk : 
排列 裁 史 去 


4 了 盾 入 设计 


图 闫 色 - 
国 艺 术 效果 - 多 ~ 


tie 53 厘 米 


图 片 样式 6 大 小 5 
的 动物 之 一 。 大 熊猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 万 年 ， 

大 为 "活化 石 "和 "中 国 国宝 "， 世界 自然 基金 会 的 形象 

大 使 ， 是 世界 生物 多 桩 性 保护 的 旗舰 物种 。， 

据 第 三 次 全 国 大 熊猫 野外 种 群 调查 ， 全 世界 野生 大 

熊猫 不 足 1600 只 ， 属 于 中 国 国家 一 级 保护 动物 。 截 止 
2011 年 10 月 ， 全 国 圈养 大 熊猫 数量 为 333 只 。 大 熊猫 
最 初 是 吃 肉 的 ， 经 过 进化 ，99% 的 食物 都 是 竹子 了 ， 但 
牙齿 和 消化 道 还 保持 原样 ， 仍 然 划分 为 食肉 目 。 野 外 大 
熊猫 的 寿命 为 18 一 20 岁 ， 圈 养 状态 下 可 以 超过 30 岁 。 


第 1 页 , 共 1 页 WORD... 


人 专家 点 拷 


此 处 将 图 片 裁剪 为 椭圆 形 , 并 不 是 真正 
的 对 图 形 进 行 裁剪 ， 只 是 对 其 变形 了 。 


一 一 -| 一 一 十 1009% 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 认 交 六 


人 


在 修改 文档 时 ， 有 时 会 发 生 疼 片 位 置 错 正 


人 
图 片 并 没有 移动 ， 用 户 可 以 通过 设置 让 图 片 跟 
随 文字 移动 。 


fs 


要 让 图 片 跟 随 文字 移动， 其 体操 作 方 法 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


如 下 。 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \4. 
“让 网 片 跟随 文字 移动 .docx” 文 件 ，@ 选 中 图 
片 ; @ 切 换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ，@ 在 
“排列 ”组 中 单 击 “位 置 ”按钮 <; @ 从 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 布局 选项 ”选项 。 


Silo 
41 慎 入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 


让 图 片 跟随 文字 移动 .docx - Word 
审阅 ”视图 ”开发 工具 ‖ 格式 
LA 了 

yy 二 |5.15 厘 米 “ 2 
ee Hi 

本 - 入 品 |5.3 厘米 : 


大 小 中 
和 上 移 一 层 > 区 对 亨 - 
_ 号 下 移 一 层 - 再 组合 - | 的 形象 
“7” 乒 选 泽 窗 格 ”小 旋转 - 
攻 剧 野 生 大 
尿 护 动物 。 截 止 
333 只 。 大 熊猫 
都 是 竹子 了 ， 但 
食肉 目 。 野 外 大 
四 | | 可 以 超过 30 岁 。 
朵 四 川 ， 吨 瑟 和 


人 
三 7J 下 ， 


字 [x 


9 


第 2 步 : 打开“ 布局” 对话 框 ，@@ 切 换 到 
“位 置 ” 选 项 卡 ，@ 在 “选项 ”选项 组 中 选中 

“对 象 随 文字 移动 ” 复 选 杠 ; 自 单 击 ” 雁 _| 校 
下 图 历 示 


> 
布局 1 】 
得 jx 于 ， 


水 平 

了 对 齐 方式 (A) | 左 对 齐 
3) 书籍 版 式 (B) | 内 部 
@ 绝对 位 置 (P) 0 厘米 
]) 相对 位 置 (R) 


~| 相对 于 (R) 
| 相对 于 (F) 


全 右 侧 (T) 
J 相对 于 (E) | 页 


垂直 

了 对齐 方式 (G) | 顶端 对 章 
@ 绝对 位 置 (S) 2.54 厘米 
了 相对 位 置 D 


相对 于 (E) | 
全 下 侧 (W) 


= 相对 于 (O) | 页面 


团 允许 重 琶 (V) 
表格 单元 格 中 的 版 式 (C) 


锁定 标记 (L) 


六 中 (06 半 随意 旋转 图 片 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 妆 六 次 


一 
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\ 山 用 拉 瑟 大 全 


在 Word 2013 中 ， 用 户 还 可 以 对 插入 的 图 
片 进 行 目 由 的 旋转 ， 以 便 用 户 从 不 同 的 角 撒 观 
宪 图 片 。 


@ 方法 
要 随意 旋转 图 片 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 和 区 则 打开 光盘 \ 素 材 文件 ' 第 4 章 V4 
“随意 旋转 网 片 .docx” 文 件 ， 此 时 
图 片 的 上 方 会 出 现 一 个 环形 入 头 形状 "=, 将 忌 
标 指针 移 至 该 形状 上 ， 鼠 标 指针 会 变 为 扬 形 
状 ， 如 下 图 所 示 。 


胃口 


? 国 一 口 X 
审阅 《视图 “开发 工具 格 3》 


随意 旋转 图 片 .docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 
[| 4 9 
批注 页 居 和 页 脚 | 文本 ”符号 


co 
开始 | 插入 ”设计 


第 2 步 ; | 控 住 孔 标 左 键 并 拖 动 孔 标 ， 即 
可 任 总 旋转 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


3 六 | 区 | Es 
开始 ， 插入 设计 


上 WE 和 a a [ 4||| 2 
而 机 表格 插图 应 用 和 联机 视频 名 接 | 批 广 ”页 导 和 页 脚 文本 | 符号 
序 ~ - - - 


随意 旋转 图 片 .docx - Word 
页 面 布局 ”引用 ”邮件 


?3 国 一 口 Xx 
审阅 《视图 “开发 工具 格 i， 


批注 


3 步 ; @ 用 户 也 可 以 切换 到 图 请 工 具 ” 
栏 的 “格式 ”选项 卡 ，@@ 在 “排列 ”组 中 单 击 
仆 旋 等- 按钮 :和 目 根 据 需 要 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 合适 的 选项 来 旋转 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


随意 旋转 图 片 .docx - Word ET 


页 面 布 局 ”引用 ”邮件 


审阅 ”视图 开发 [ 具 


向 右 旋转 90°(R) 
< ”向 左旋 转 90°(L) 
垂直 翻转 (V) 
水 平 翻转 (H) 

过 其 他 旋转 选项 (M)... 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 克 妆 六 


有 时 候 由 于 攻 些 特殊 原因 ， 用 户 需 要 将 文 
档 的 全 部 文本 内 容 或 部 分 文本 转化 为 图 片 。 


用 方法 


将 文字 转换 为 图 片 ,具体 操作 方法 如 下 。 
hs oad 
“将 文字 转换 为 图 片 .docx” 文 件 ，@ 选 中 要 转 
换 为 图 片 的 文本 ， 对 其 进行 复制 操作 ;，@ 选 择 
插入 点 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 
组 中 单 击 “粘贴 ”按钮 S 下 三 角 按钮 ;自从 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


| [ 久 = 将 文字 转换 为 图 片 .docx - Word 
设计 页面 布局 引用 邮件 


? 国 一 口 Xx 
审阅 视图。 开发 T 具 | 


内 poda melanoleuca 英文 名 称 : Giant panda) ， 属 于 食 E 


二 哺乳 动物 ， 体 色 为 黑白 两 色 ， 它 有 着 圆 圆 的 脸颊 ， 大 大 的 黑 


生 的 内 八字 的 行走 方式 ， 出 有 解剖 刀 般 锋利 的 爪子 。 是 世界 上 
的 动物 之 站 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 


设置 款 认 粘贴 (A)… 


被 誉 为 活化石 "和 "中 国 国 宝 "， 世界 自然 基金 会 
大 使 ， 是 世界 生物 多 样 性 保护 的 旗舰 物种 。。 
据 第 三 次 全 国 大 熊猫 野外 种 群 调查 ， 全 世界 


能 铬 不 足 1Ann 口 ” 尺 千 由 周 周 守 一 如 但 护 动 物 


第 1 页 , 共 1 页 3/483 个 字 [由 


第 2 步 : 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 
在 “形式 ”列表 框 中 选择 “图 片 〈 增 强 型 图 元 
文件 )” 选 项 ， 如 下 图 所 未 。 


军人 4 瘟 ”Word 的 图 X 混 排 瓜 5 


选择 性 粘贴 


源 : Microsoft Word 97-2003 文档 
F:\ 书 稿 \《WordExcelPowerPoint 2013 办 公 应 用 技巧 大 全 》\... 


形式 (A): 


显示 为 图 标 (D) 


Microsoft Word 97-2003 文档 对 象 
， | 带 格式 文本 (RTF) 
” | 无 格式 文本 


HTML 格式 
无 格式 的 Unicode 文本 


以 "增强 型 图 元 文件 "的 形式 插入 "更 贴 板 " 的 内 容 。 


第 3 步 :| 单 击 . 秦 | 按钮 返回 文档 , 此 时 
文本 已 转换 为 图 片 形 式 ， 如 下 图 所 示 。 


= 将 文字 转换 为 图 片 .docx - Word cM Nel > 
开始 ”插入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 | 
六 Calibri ( 西 文正 文 ) "| 五 号 "| 父 
和 B= U A 
HR 各 ~ abe X。，X2 浊 ， 
» -IAA 加 
暮 贴 板 5 区 信 


甘肃 的 山区 。。 = 
因为 大 能 猫 是 世界 上 极其 宝贵 的 自然 历史 遗产 ， 具 有 重要 的 学 术 研究 价值 ， 其 
保护 现状 ， 为 世人 所 关注 。 保 护 大 熊猫 的 根本 措施 是 保护 大 熊猫 的 栖息 地 ， 促 进 野 / 
养 大 能 猎 的 繁殖 ， 完 善 和 强化 管理 手段 ， 采 取 科 学 的 方法 ， 为 大 熊猫 的 生存 创造 必 ; 
件 ， 稳 定 进而 发 展 大 熊猫 种 群 数量 ， 发 展 和 恢复 大 蓄 猎 的 潜在 栖息 。 
大 熊猫 


4 
第 1 页 , 共 1 页 483 个 字 [EE 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


对 于 图 片 , 除了 使 用 《CtrlHC》 和 《Ctrl+Vy》 


组 合 键 复制 狂 巾 外, 用户 还 可 以 使 用 《Ctrl+D) 


组 合 键 快速 复制 图 厂 。 


qh 方法 

例如 ， 要 快速 复制 岁入 式 图 片 ， 
ks 

打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 间 \4.1\“ 快 速 复制 
图 片 .docx” 文 件 ， 插 入 文档 的 图 片 默认 是 代入 
式 的 ， 选 中 图 片 ， 按 《Ctrl+D》 组 合 键 ， 此 时 
复制 的 图 片 的 文学 环绕 方式 仍 是 舱 入 式 的 ， 不 
能 任意 移动 。 


只 体操 作 
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快速 复制 图 片 .docx - Word i [al ds 
开始 插入 ”设计 页面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 
3 |Calibri (ixIFE 文 -| 五 号 "| 实 全 | 三 A 的 
LU 车 A 
re Rs 段落 ”样式 ”编辑 


. A a 
yA 


瘟 贴 板 5 


人 专家 点 挨 

如 果 将 图 片 的 文字 环绕 方式 设置 为 四 周 
型 、 紧 密 型 等 非 识 入 式 ， 然 后 按 《CtrlI+D) 组 
合 键 ， 此 时 复制 的 图 片 的 文字 环绕 方式 是 非 
区 入 式 的 ， 可 以 将 其 移 到 合适 的 位 置 。 


>> 4.2” 目 选 图 形 技 巧 


了 解 了 图 片 方面 的 一 些 技巧 之 后 ， 接 下 来 
介绍 一 些 在 Word 中 使 用 目 选 图 形 的 技巧 。 
ER 有 给 勇 贴 国人 染色 


用 过 Word 可 贴画 的 用 户 都 知道 ， 藤 贴画 
中 的 图 片 有 些 是 彩色 的 ， 有 些 则 没有 颜色 。 下 

| 面 介绍 给 剪贴 画 染 色 的 小 技巧 。 

| 


qh 方法 
要 给 前 贴画 染色 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
和 0 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 音 
4.2\ “给 前 贴画 染色 .docx” 文 件 ， 选中 剪贴 画 ; 
四 早 击 鼠标 右键 , 从 弹出 的 快捷 亲 蛙 中 选择 “ 设 
冒 图 片 格式 ”菜单 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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给 菜 贴 画 染 色 .docx - Word 
页 面 布局 ”引用 邮件 
-| 五 号 -| 空 [A] 


3 国 一 目 尖 
审阅 “视图 “开发 工具， 
三 As 的 
_ 段落 | 样式 ”编辑 

A = = 


本 复制 (C) 
ii， 粘贴 选项 : 


D 


另存 为 图 片 (S).… 
刚 ] 更 改 图 片 (A)... 


乱 ” 超 链接 (0.… 

@ 日 ”插入 题 注 (N)... 
半自动 换行 (W) ) 
二 ”大 小 和 位 置 (Z).… 


ET TTT 
第 加 于 双打 开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 
格 ，@ 切 换 到 “图 片 ”选项 卡 ，@ 在 “图 片上 
色 ” 选 项 组 中 的 “重新 着 色 ” 下 拉 列 表 中 选择 
“ 蓝 色 ， 着 色 5 浅 色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 片 格 式 >x 
» 0 §[s)0 


>》 图 片 更 正 
4 图 片 颜色 
颜色 饱和 度 


预 疫 (P) 国 | 
饱和 度 (S) -一 | 100% 和. 
色调 

温度 (M) 一 -|6500 | 
重新 着 色 (R) 


重 置 (R) 


> 裁 瘟 


给 莫 贴 画 染 色 .docx - Word 
开始 | 插入 ”设计 ”页 面 布局 ”引用 ”邮件 
宣 | % |Calibri ( 西 文正 文 ) -| 五 号 ~| 季 


中 电 BUS | 人 


粘 
- A-Y-A-Aa- AA 加 
莫 贴 板 5 于 [= 


Fl 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 


UL 绘制 各 种 图 形 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女友 闪闪 六 | 


在 Word 2013 中 ， 用 户 不 仪 可 以 插入 系统 
目 带 的 形状 ， 还 可 以 发 挥 丰富 的 想象 力 上 自己 绘 
制 出 各 种 复杂 形状 的 图 形 。 

万 法 

例如 ， 要 绘制 一 
作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ; @ 在 
“插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 s; 目 从 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “加 角 和 矩形 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


个 简单 的 雷锋 帽 ， 基 体操 


曙 日 文档 1 - Word 国 一 口 X 
引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 工具 ES 
四 图 bg Le@ 已 [a D mm- 4 0 
而 表格 图片 联机 图 应 用 程 联机 视频 链接 批注 品 页 肝 ”| 文本 | 符号 
~ n+” 序 ~ #] 页 码 ~ - 四 
素 格 插图 最 近 使 用 的 形状 和 |: ”页 层 和 页 肢 届 
人 和 八 CC 口 国 国 \ 入 口 COODA 
总 所 入 
线条 
RN 
矩形 
@O OO\ ] 口 | 
ye 
= 回 角 矩形 ANS OOnQ® 
OOLONOFLIIOD 
DOOAADOVAFGCO 
WUE 
箭头 总 汇 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 区 - 个 业 全 千村 四 
yDDD 
33a 
公式 形状 
中 一 稳 守 瑟 殉 = 


此 时 ， 鼠标 指针 星 “ 十 ”形状 
显示 ， 在 文档 中 绘制 出 一 个 大 小 合适 的 圆 角 算 
形 ， 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 


文档 1 - Word 


开始 插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 


| 由- 
Abc Pa “ 
大 j 素 术 
A = 
2 工 局 


审阅 ” 视图 ”开发 工具 
jay 排列 | 大 小 


文本 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”正在 保 .… 


2 由 


第 3 步 : 在 此 形状 上 单 击 鼠 标 右键 从 


军人 4 瘟 Word 的 图 又 混 排 扩 孔 


弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 顶点 ”菜单 项 ， 
如 下 图 所 示 。 


DS: 文档 1 - Word 
开始 ”插入 设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 “开发 工具 格式 一 


DB- mm 区 -ML 让 文字 方向 | | 锚 | | | 加 
四 » 车 天 ” 
样式 填充 轮廓 料 式 A 。| 。 ee 排列 ， 大 小 
形状 样式 6| 芳 术 字样 式 文本 x 


% 前 切 中 
国 复制 (C) 
上 ”粘贴 选项 


D 
“=| 添加 文字 (X) 


目 插入 题 注 (N)... 

到 自动 换行 (W) 
设置 为 默认 形状 (D) 

于 其 他 布局 选项 (L)... 

Sy 设置 形状 格式 (O)... 


将 孔 标 指针 移 人 至 该 图 形 的 左下 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 正在 保 .… 


第 4 步 : 
角 ， 待 其 呈 闻 形状 时 ， 向 左下 拖 动 鼠标 ， 如 下 
图 所 示 。 


宙 口 DR: 文档 1 - Word ? 困 一 口 X 
文件 开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 “开发 工具 格式 登 ， 


[A 抑 S : 名 ||| 中 
> ES [ 舌 坟 “ 
形状 四 图 : -|B- | a. | et | 


形状 样式 


网 


第 5 步 : 拖 动 到 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 
效 来 如 下 赂 所 未。 


中 唱 -GODE: 文档 1 - Word re el 
开始 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 I 具 | 格式 
人 - | | 内 文字 方向 - | 名 | || 向 
ll > | 生 
~ 图 国 | Et 和 Si rr 
- ”| Go 创建 链接 Se 
插入 形状 形状 样式 | 艺术 字样 式 “ 文本 和 
by » 
第 1 二 1 0 个 字 英语 (美国 ) 三 十 103% 
第 6 步 : 用 岂可 以 先 Wi dl 
牢 6 小 户 D 次 中 ] 页 页 点 9» 


再 拖 动 鼠标 。 在 图 形 上 要 添加 顶点 的 位 置 单 击 
展 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 项 
扩 ” 采 单项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Word/ExceWPowerPoint 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


- Wor 人 
[EE ) 方法 
A | 内 文字 方向 || 名 | 和 
A -| 有 对 和 文本 | 


a: wana wane | 全 | 过 CR 
法 如 下 。 
-ELD 打开 “Word 选项 ”对 话 枉 ，@ 切 的 到 “高 


B IU 三 三 三 A-¥ 


级 ”选项 卡 ，@ 在 “显示 ”选项 组 中 选中 “为 
HTML 功能 显示 像素 ” 复 选 框 ; @ 单 击 ae | 


开放 路 算 (N) 


var 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
-== - pa “ 
第 7 步 :| 此 时 即 可 插入 一 个 顶点 ， 将 鼠 eg" 
标 指针 移动 到 该 顶点 上 , 待 其 呈 章 形状 时 向 右 enet 
二 二 有 加 
下 角 拖 动 限 标 ? 如 下 色 所 示 9 Eee 5 


文档 2 - Word 
开始 | 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 共 格式 
| Calibri ( 西 文正 文 ” “| 五 号 "| 空 四 | : 


yj 显示 水 平 滚动 条 休 ) 


鲜 |B TU-abx x 如 三 三 于 加 | 刁 样式 信任 中 心 避 显示 垂直 滚动 条 (V) 
A-Y-A-Aa AA| 国 多 | 人 分 - 田 :| 从 -| 人 |4# > ~ Y| 在 页 面 视图 中 显示 垂直 标尺 (C) 
针对 版 式 而 不 是 针对 可 读 性 优化 字符 位 置 


| 禁用 硬件 图 形 加 束 (G) 加 3 >= 
基本 


在 “显示 ”3 选项 组 中 ， 如 果 取 消 选 中 < 六 
字符 宽度 为 度量 单位 ” 复 选 框 ， 可 以 使 本 来 用 
显示 的 数据 变 成 以 厘米 来 计算 。 


转 民 一 一 一 十 103 


二 本 顷 汪 拖 动 到 合适 的 位 置 后 释放 忌 标 。 
图 形 的 绘制 效果 如 下 图 所 示 。 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太 克 六 交 庚 1 


如 果 用 户 想 在 Word 文档 中 插入 预 设 格式 
的 文本 框 ， 可 以 通过 以 下 技巧 来 完成 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ns a 


操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 在 Word 文档 中 ,将 光标 置 于 要 
插入 文本 框 的 位 置 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ; 
在 Word 2013 中 ,图形 都 是 以 厘米 为 单位 来 | @ 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “文本 框 ” 按钮 昌 ， 目 从 
计算 的 ， 如 果 经 党 需要 把 Word 中 的 图 形 转换 成 | 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 文本 框 ” 选 项 ， 
图 片 ， 可 采用 像素 的 形式 来 显示 图 片 的 尺寸 。 如 下 图 所 示 。 
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军人 4 章 Word 的 图 广 混 排 拉 巧 


a 四 | 六 于 使 用 图 片 赴 充 文本 框 


页 面 ”表格 | 插图 | 应 用 程 联机 视频 | 链接 ”批注 页 眉 和 页 脚 文本 | 符号 
~ ~ 序 - - - ” - 4 


a nr @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 次 六 


才 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


一 


会/ 说 明 


”| 2 在 Word 2013 中 ， 不 但 可 以 在 文本 框 中 输 ©) 
ee 入 文本 内 容 ， 还 可 以 在 其 中 填充 图 片 。 


第 2 步 :| 在 文档 空 日 处 抱 动 鼠标 ， 即 可 | 要 使 用 图 片 填充 文本 柜 ， 具 体操 作 方法 气 
绘制 出 一 个 文本 框 。 如 下 


;FR 天 更 改 文本 框 的 形状 第 1 步 : |@ 在 Word 文档 中 选中 文本 框 ; (©) 
'@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . oe en 人 

@ 立 用 指数 ， 友 到 去 交 交 | 状 样 式 ” 组 中 单 击 “ 形 状 填 充 ” 按 钮 匀 : 右 侧 的 
Re 下 三 角 按 钮 :; @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “图 

片 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


x 


在 Word 文档 中 插入 文本 框 以 后 ， 用 户 可 a 一 A, A: 7€ 


以 根据 个 人 需要 更 改 文 本 框 的 形状 。 RR 一 一 


EE 
加 male 
标准 色 


G 护 方法 
例如 ， 将 文本 框 形状 修改 为 心 形 ， 具 体操 
作为 加 下 
在 Word 文档 中 搬入 一 个 文本 框 ， 上 选中 
该 文本 框 ; @ 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ; 
@@ 在 “插入 形状 ”组 中 单 击 “编辑 形状 ”按钮 宇 ; 
@ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “更 改 形状 ”一 “ 心 
”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 ; | 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 
择 “ 来 日 文件 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GD 文档 1 - Word er 

插入 设计 页面 布局 ”引用 邮件 ”市 阅 ”视图 开发 工具 

ER | Asy A | 妆 Pr 

WR RS CE | 排列 “大 小 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 

” |!{ 吕 编 辑 顶点 (6 DODOONOUDAOU | 

插入 基本 形状 A 图 ”人 必 应 图 像 搜 索 搜索 必 应 
号 及 区 AGAIN 天 搜索 Web 和 

站 LOQOO 加 HG 中 加 日 名 加 
OADE CC BN 

1 Ey {0 

箭头 总 汇 心 形 
cc 人 介 灿 人 人 未 二 | ] 
G 2 NADDDD 人 DDI J 
-A 使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 
Ls lz 


A 般 3 要 于 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，O 选 
sm 择 用 来 填充 文本 框 的 图 片 ，@ 单 击 [ 其 9 四 按 


过 六 到 1 入 很 本 过 青 坊 侣 帮 让 要 中 要 站 要 人 要 全 | 


sl 


a 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
标注 

[a 加 五 妇 四 万 ;/ 

tj 襄 司 品 
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OO ， #, Bi ,Am NE 阿 


组 织 ~ ”新 建文 件 夫 巴 ” 可 ©@ 


图 片 库 


示例 图 片 


围 Microsoft word 排列 方式 ， 文件 卖 > 


~ 区 T 
a 
wa 4 


灯塔 .jpg 


第 4 步 返回 Word 文档 中 ,文本 框 的 填 
充 效 果 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
审阅 “视图 “开发 工具 
"| 内 
文本 | 排列 | 大 小 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [L 英语 (美国 ) 多 国 


李江 二 
如 条 想 要 为 文本 框 添加 三 维 旋转 效 末 ， 可 
以 通过 以 下 技巧 来 实现 。 
只 方法 
要 设置 文本 框 的 三 维 旋转 效果 ， 具 体操 作 


(©) 方法 如 下 。 


: 圳 他 要 在 Word 文档 中 选中 文本 框 , @ 切 
©) 换 到 


“绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ;， @@ 在 “形状 样 
式 ” 组 中 单 击 “形状 效果 ”按钮 人 B"; 人 @ 从 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “三 维 旋转 ”一 “ 离 轴 1 左 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


文档 1 - Word 

| 盾 入 。 设计 。 页 面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 到 ， 
Le "Ay = 名 汀 他 

| 洋 式 | 文本 排列 | 大 小 


无 旋转 


| je ， 
| | ms 


| 映像 (R) 


| |] sx 


茶 化 边缘 (E) 


上 


J 
yx 三 维 旋转 选项 (R)... 


第 2 步 : 返回 Word 文档 中 , 文本 框 的 三 
维 旋 转 效果 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
4 重 入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 


审阅 ” 视图 。 开发 工具 
“| 内 


文本 | 排列 


第 3 步 : 再 次 单 击 “ 形 状 效果 ”按钮 全-， 
从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “三 维 旋转 ”一 “三 
维 旋转 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 未 。 


第 4 步 : 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 
格 ， 切 换 到 “ 效 朱 ”选项 不 ， 分 别 在 “三 维 格 
式 ” 选 项 组 和 “三 维 旋 转 ” 选 项 组 中 设置 文本 


军人 4 瘟 Word 的 图 X 混 排 瓜 5 


框 的 厚度 以 及 旋转 角度 等 三 维 旋转 效 末 ， 如 下 
图 所 示 。 


三 
全 /说 明 


设置 形状 格式 -x| 在 Word 2013 中 ， 为 了 使 文字 之 间 的 关联 
吉 六 志 | 表示 得 更 加 清晰 ， 用 户 可 以 使 用 配 有 文字 的 图 
ce = 形 ， 而 使 用 SmartArt 图 形 可 以 制作 出 更 加 美观 


mg 村 | 的 结构 图 。 


| 高 度 (H) I 
底部 棱 台 (B @ 方法 
宽度 (D) | 0 磅 


L 
E 
4 


二 


LL wd | 例如 ,使 用 SmartArt 制 作 公 司 组 织 结构 图 ， 
a 具体 操作 方法 如 下 。 
本 xm [ow | 第 1 步 : @ 在 Word 文档 中 切换 到 “插入 ” 


| -| | 选项 卡 ; @@ 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 插 入 SmartArt 
图 形 ” 按 钮 下， 如 下 图 所 示 。 


设置 形状 格式 -x | 


形状 选项 “| 文本 选项 


-YY 全 国门 文档 1 - Word Px 
习 只 痢 文件 ed pu 9 ipt 订 。 库 和 琶 I 全 灵 
》 发 光 | 四 下 5 [人 | 刍 | 口 m -| 4 
) 桑 化 边缘 表格 a 9 FE 二 联机 视频 链接 批注 文本 | 符号 
)》 三 维 属 式 而 表格 批注 “页 层 和 页 肢 和 
4 三 维 旋转 插入 SmartArt 图 形 
map 国 - | | 
x 旋转 09 |60" :| [5][e oo”" 
: = Ba 外. rtArt 
ii = 三 | | .mnt 
Z 旋 转 @ .0” = | | 四 | | 名 因 寺 
表 视 日 | .0° 会 时 人 @ 详细 信息 
口 保持 文本 平面 状态 (K) 
距 底 边 高 度 (D) 0 态 人 rr 
重 于) 加 
要 5 天 设 署 完毕 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 区 第 2 步 : 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 
返回 文档 中 ， 最 终 多 的 设置 效果 如 下 图 所 示 话 框 ， @ 切 换 到 “层次 结 匀 ” 选项 卡 ; 四 选择 
ee “组 织 结构 图 ”选项 ， 同 时 在 右 侧 显示 其 预览 


tr | 本 | 到 | | 效果 及 相应 的 说 明 信 息 ， 如 下 图 所 示 。 
“各 "| Ay 全 "| 名 ||| 科 
人 -| [=] [= 2 a EE 


选择 SmartArt 图 形 [2 区 到 
插入 形状 形状 样式 5 | 艺术 字样 式 6 : 
H es 所 十 
Er 列表 I 
， Q 只 99 流程 1 ， EE se = ms 
| T 3 > 本 三 一 一 ee mm mm me 
EEC 
图 关系 组 织 结构 图 
用 于 显示 组 织 中 的 分 层 信息 或 上 下 级 关 
伪 征 系 。 此 布局 包 会 辅助 形状 和 组 织 结构 图 及 
挂 布局 。 
个 袖 括 


确定 取消 


第 3 步 : 单 击 及 | 按钮 ， 此 时 即 可 在 
文档 中 插入 所 选择 的 结构 图 ， 然 后 在 相应 的 结 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 移 框 中 输入 文本 ， 如 下 图 所 未 。 
@ 实 用 指数 : 太太 交 六 六 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 二 


83 


? 国 一 口 Xx 
审阅 ”视图 开发 I 具 | 设计 | 


文档 1 - Word 
引用 邮件 


降级 
号 从 右 向 左 
创建 图 形 布局 


经 理 


经 理 助 理 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 


by i 
汉 | ee 加 | 从 
更 改 布局 “更改 颜色 快速 样式 ， 重 设 图 形 


SmartArt 样式 重 置 


-一 一 + "100% 


[& 英语 (美国 ) 力 遇 国 ® 


全 说 表 


在 Word 中 制作 的 层次 结构 图 的 分 文 很 多 
时 候 不 够 用 ， 用 户 可 以 按照 以 下 方法 来 增加 结 
构图 分 文 。 


@ 方法 
要 


给 层次 结构 图 增加 分 文 ， 共 体操 作 方法 
如 下 。 
第 在 步 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \4.2\ 
“给 层次 结构 网 增加 分 文 .docx” 文 件 , @ 在 “ 财 
务 部 ”结构 框 上 单 击 鼠标 右键 ; @ 从 弹出 的 快 
捷 荣 单 中 选择 “添加 形状 ”一 “在 后 面 添加 形 
状 ” 菜 单项 ， 如 下 图 所 示 。 


明 加 针 ” 6G 口 熙 : 给 层次 结构 图 增加 分 支 doc" 一 we~rn 一 一 > 
a 冯 荔 切 上 
开始 | 插入 | 设计 ”页面 布局 引用 邮 
- 上 奶 复制 (C) 
B®s [ae 急 全 粘贴 选项 : 
页 面 ”表格 | 插图 应 用 程 联机 视频 | 链接 批 广 | 页 看 启 邹 户 户 
四 - 序 ~ i -&. 2 3 A 
表格 媒体 批注 | | 图 编辑 文字 09 
A 字体 (FE)... 
更 改 形状 (N) 


添加 形状 (A) » | 硬 ” 在 后 面 添加 形状 (A) 人 
超 链接 人.… 证 在 前 面 添加 形状 (B) 


x [o> 
CE 
和 
-一 
GD 
和 重 设 形状 (E) 让 在 上 方 添加 形状 (V) 
1 
和 


en] 光 
一 在 下 方 添加 形状 (W) 


局 ”添加 助理 (T) 


此 时 ， 即 可 在 “财务 部 ”结构 


第 2 步 : 
框 的 后 面 添加 一 个 结构 框 , 输 入 文本 “销售 部 风 
如 下 图 所 示 。 
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明日 9- 6G 口 及 : 给 层次 结构 图 增加 分 支 docx-Word ?3 困 一 口 X 
开始 插入 ”设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 T 具 | 
co | 宋体 (正文 ) -|14 -| 党 加 | 三 py | 的 
] 此 B TU-absXx x 人 
>x|A- 双 -A-Aa-| 人 人 | 固 


问 贴 板 6 字 公 


sa 


FE 财务 部 


段落 | 样式 | 编辑 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 中 间 国 忆 


:于 更 改 层 次 结构 图 的 颜色 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 太 次 净 庚 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


说 二 


在 Word 2013 中 绘制 好 层次 结构 图 后 , 用 户 
可 以 按照 以 下 方法 来 更 改 层次 结构 图 的 颜色 。 


qh 方法 

要 更 改 层次 结构 图 的 颜色 ， 具 体操 作 方 法 
Ws 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \4.2\ 
“更 改 层 次 结构 图 的 颜色 .docx” 文 件 , 选中 层次 
结构 图 ，@ 切 换 到 “SMARTART 工具 -设计 ” 选 
项 卡 ，@ 在 “SmartArt 样式 ”组 中 单 击 “更 改 闫 
色 ” 投 钮 芝 ， 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜 
色 样 式 , 例如 选择 “彩色 范围 -着 色 3 至 4” 选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


一 


困 局 】 站 [ > 更改 层次 结构 图 的 颜色 .docx-Word ?了 国 - 口 X 
| 页 面 布局 ”引用 。 邮件 ”审阅 ”视图 。 开发 工具 格式 
门 添加 形状 ~ 升级 I 

aed de 全 | 时 | 富 1 


;D0 三 | 
更 改 布局 | 更 改 闫 色 思 PE 式 。 重 设 图 形 
团 文 本 窗 格 。 ” 尼 从 右 向 左 - 甩 / s 


创建 图 形 布局 主题 颜色 ( 主 色 ) < 
| 中 
5 Sr CE | 
经 理 彩色 
ES bl] 


者 色 1 彩色 范围 -着 色 3 至 4 
[es EE [es] [sal 
(mn | 3 [== IE FE 
LT LT TIL TL 
着 色 2 
[=] IE 天 a 
| > = [ E==| Ls 
第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [0 TT 
着 色 3 


古本 正本 La v 


f | mm | PE 
扣 重新 着 色 SmartArt 图 中 的 图 片 (R) 


第 2 步 : 返回 Word 文档 中 ， 层 次 结构 图 
的 闫 色 设 置 效果 如 下 图 所 示 。 


= ”更 改 层次 结构 图 的 颜色 .docx - Word 
引用 邮件 审阅 视图 “开发 工具 
| 


[Ld 
全 。。 面 从 
更 改 布 局 更 改 颜 色 快速 样式 ” 重 设 图 形 


3 困 一 口 Xx 
设计 | 


全 从 右 向 左 


创建 图 形 布局 SmartArt 样式 重 置 


经 理 


WORD 正在 保存 第 .. 


TO 快 速 制作 层次 结构 加 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 交友 交 交 次 | 


前 面 介绍 了 使 用 SmartArt 制作 公司 组 织 结 
构图 的 方法 ， 用 户 是 在 结构 框 中 依次 输入 文本 ， 
如 条 结构 图 中 的 结构 框 比较 多 ,依次 输入 文本 会 
比较 及 烦 ， 接 下 来 介绍 怎样 快速 输入 多 个 文本 从 

而 快速 制作 层次 结构 网 。 


qh 方法 


要 快速 制作 层次 结构 图 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 Word 文档 中 输入 要 添加 的 

文本 , 输入 每 个 结构 框 中 的 文本 时 , 按 〈Enter) 

键 分 行 ，@ 插 入 一 个 “组 织 结 构图 ”类 型 的 
SmartArt 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
页 面 布局 引用 邮件 


?3 力 一 口 Xx 

审阅 视图。 开发 T 具 | 
多 I 

售 | 。。 国企 

更 改 布局 更 改 颜 色 快速 样式 重 设 图 形 


加 文本 窗 格 号 从 右 向 左 


创建 图 形 布局 SmartArt 样式 重 置 
二 晴 下 三 


第 1 页 , 共 1 页 22 个 字 霄 


第 4 至 Word 的 图 又 混 排 扩 巧 


第 2 步 : 复制 输入 的 文本 , 选中 SmartArt 
图 形 ，@ 切 换 到 “SMARTART 工具 -设计 ” 选 
项 卡 ，@ 在 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 本 文本 窗 格 按 

如 下 图 所 示 。 


? 国 一 口 x 
审阅 ”视图 ”开发 I 具 | 设计 外 


文档 1 - Word 
引用 邮件 
EE 
入 。。 硬 入 L 
更 改 布局 更 改 颜 色 快速 样式 重 设 图 形 


布局 SmartArt 样式 重 置 
显示 或 隐藏 文本 窗 格 。 


文本 窗 格 可 帮助 您 在 
SmartArt 图 形 中 快速 


输入 和 组 织 文本 。 | yA 本 | 


正在 保存 "自动 恢复 ".. 


第 3 步 : | 打开 “在 此 处 键入 文字 ， 任务 窗 
格 ， 用 户 可 以 将 和 内置 的 衬 文 本 框 都 删除 ， 然 后 将 
复制 的 文本 粳 贴 到 该 任务 窗 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 


"= 文档 1 - Word ic. 
开始 | 插入 设计 ”页 面 布 局 引用 邮件 ”市 阅 视图 开发 I 具 | 
时 宋体 (正文 ) "12 "| 安 站 | 三 | 的 
2 Ah 
| 段落 | 样式 ”编辑 
A-Y-A-Aa-|AA| 国 a i Ne 
剪贴 板 6 字体 ~ 
由 和 伪 序 ， 
采购 部 ， 在 此 处 键入 文字 X 
销售 部 - 
e 经 理 助理 
。 行政 部 
。 人 资 部 
。 财务 部 
。 采购 部 
组 织 结构 图 .. 


第 1 页 , 共 1 页 22 个 字  [ 


第 4 步 : 用 户 还 可 以 根据 需要 对 4 古 构 框 进 
行 升级 或 降级 操作 。@ 分 别 选中 “行政 部 ”“ 人 
资 部 ” “财务 部 ” 66 5 采购 部 ” 和 “销售 音 四 在 
“创建 图 形 ” 组 中 单 击 这 噬 豚 按钮 ， 


明日 合 - G DG :* 文档 1 - Word 


医 Z 旨 ., 疏 设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 | 设计 h 


二 5 状 ~ Sp a 
站 升 ™ we 局 = 

添加 项 目 符 号 

更 改 布局 更 改 颜 色 快速 样式 重 设 图 形 
En > 左 品 -| . En 
创建 图 形 布局 “| SmartArt 样 式 | 重要 四 

已 人 ”| 缩小 选择 范围 

采购 部 。 | 欠 由 拓 

i 减 小 所 选项 目 符号 或 形 

销售 部 。 类 的 级 别 。 


使 用 文本 窗 格 时 ， 此 选 
项 最 有 用 |。 


第 1 页 , 共 1 页 22 个 字 悄 
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Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


缚 5 由 于 “经 理 助理 ”结构 框 无 法 | 让 一 
通过 升降 级 来 实现 ， 因 此 将 其 删除 ， 此 时 “ 行 | SC /次 且 

政 部 ”结构 框 自动 升级 ， 用 户 可 以 在 “在 此 处 | 在 Word 文档 中 可 以 通过 表格 进行 图 文 混 
键入 文字 ”任务 窗 格 中 ， 将 光标 定位 到 “行政 | 排 ， 利 用 表格 进行 图 文 混 排 不 但 方便 、 快 捷 ， 
部 ”中 ， 单 击 蕊 而 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 而 且 图 片 和 文字 的 位 置 相对 国定 。 


围 加 所- 口 臣 : 文档 1 - Word 
4 队 设计 布局 引用 邮件 审阅。 视图 开发 I 具 | 设计 | 万 法 
+ A 5 1. @ 
a sd I= 二 : 全 息 了 pe 
= 要 使 用 表格 进行 图 文 混 排 ， 具 体操 作 方 法 
创建 图 形 布局 | SmartArt 样 式 | 重 置 a 
行政 部 。 “缩小 选择 范围 如 下 
人 资 部 。 减 小 所 选项 目 符号 或 形 在 此 处 键入 文字 x 9 


财务 部 。 状 的 级 别 。 辐 ” 7 J = 
采购 部 。 使 用 文本 窗 格 时 ， 此 选 第 1 步 . OO 在 Word 文档 中 插入 一 个 2 何 


销售 部 。 ”| 项 最 有 用 。 行政 部 


2 列 的 表格 ，@ 切 换 到 “表格 工具 -布局 ” 选 

项 卡 ; @ 在 “ 表 ” 组 中 单 击 加 遍 上 E 按 钮 ， 如 下 
] 图 所 示 。 

加 汪汪 关闭 “在 此 处 键入 文字 ”任务 a 

窗 格 ， 在 “总 经 理 ” 结 构 框 上 单 击 鼠 标 右键 ， san | 相国 | 罗 ge 

从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 形状 ”一 “ 添 a Ey 

加 助理 ”菜单 项 ， 如 下 图 所 示 。 


关 要 切中 


行 和 列 


” ”显示 "表格 属性 "对 话 
框 ,更改 高 级 表格 属 
性 ， 如 缩 进 和 文字 环绕 


A 字体 (E)... 


@ 
企 9 。9 | [更 改 形状 () 
更 改 布局 ”更 改 颜色 十 ] 添加 形状 (A) | 十 ”在 后 面 添 加 形状 (A) 
ta 急 超 链接 们 .… 证 在 前 面 添加 形状 (B) 


号 从 右 向 左 品 - 
创建 图 形 布局 


站 | rm 第 2 步 : 打开 “表格 属性 ”对 话 杠 ，@ 切 
避 色 和 换 到 “表格 ”选项 卡 ，@ 在 “对 齐 方式 ”选项 
区 2 cag 组 十 选择 “居中 ” 选项 ; Ot 文子 环 缚 i 

项 组 中 选择 “无 ”选项 ，@ 单 击 ” 砍 ”| 按钮 ， 
第 1 页 , 共 1 页 22 个 字 多 - 如 下 图 所 示 。 
第 7 步 : 在 “助理 ”结构 框 中 输入 “经 


[区 梧 


理 助理 ” 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 Eee [| es | 


全 | 指定 亮度 (人 W): 0 厘米 二 | 度量 单位 (M): | 厘米 


栈 虽 所 -GD : 文档 1 - Word ? 国 ~ 口 X 
EZ 设计 ”页 面 布 局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开发 T 具 设计 | 


i | | | 


更 改 布局 | 更 改 颜 色 快速 样式 重 设 图 形 


i 率 加纳 昕 和 付 下 六 和 
团 文本 窗 格 仑 从 右 向 左 
创建 图 形 布局 SmartArt 样式 重 置 人 


总 经 理 


© Ey Wy ED ED C 


WORD 正在 保存 第 4.… 四 国 国 局 一 一 | 一 十 100% 


7 司 使 用 表格 进行 图 文 混 排 二 有 罚 在 表格 中 输入 文字 并 插入 图 片 
Eee .| @ 选 中 其 中 的 图 片 ; @ 切 换 到 “图 片 工 具 -格式 ” 
全 运用 县 本 :2007、2010、2013、2016 ;| 选项 卡 ，@ 单 击 “ 大 小 ”组 右 下 角 的 “对 话 杠 


@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 次 


一 


局 动 占 ”按钮 龟 ， 如 下 图 所 示 。 


"= 文档 1 - Word 


插入 ”设计 ”页面 布 局 引用 邮件 市 阅 视图 


pF ?| 4.09 厘米 : 


轩 颜 色 - 
加 四 艺术 效果 - 


Pa | 物 之 一 。 1 


万 年 , 被 誉 为 “活化 石 ” 和 “中 国 国宝 ”, 世 
者 自然 基金 会 的 形象 大 使 ,是 世界 生物 多 样 
性 保护 的 旗舰 物种 。* 
严 


保护 现状 , 为 世人 所 关注 。 保护 大 熊猫 的 根 
本 措施 是 保护 大 熊猫 的 栖息 地 , 促进 野外 和 
饲养 大 熊猫 的 葡 殖 ,完善 和 强化 管理 手段 ，|| 
采取 科学 的 方法 , 为 大 熊猫 的 生存 创造 必需 
的 条 件 , 稳定 进而 发 展 大 熊猫 种 群 数量 , 发 
展 和 恢复 大 熊猫 的 潜在 栖息 ? 


第 4 步 : 打开 “布局 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 
“文子 环绕 ”选项 卡 ，@ 在 “环绕 方式 ”选项 


十 80% 


明 国 局- 


组 中 选择 “ 浮 于 文字 上 方 ” 选 项 ; @ 单 击 己 苹 _ 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 周 型 (9) 紧密 型 (D) 穿越 型 (H) 上 下 型 (O) 


衬 于 文字 下 方 (B) 浮 于 文字 上 方 (F) 
环绕 文字 
两 边 (S) 在 7 ) 只 在 右 侧 (R) 只 在 最 完 一 侧 (A) 
距 正 文 
左 (E) |0.32 厘米 上 


右 (G) |0.32 厘米 下 


军人 4 瘟 Word 的 图 广 混 排 扩 孔 


第 5 步 : ”用 同样 的 方法 将 其 他 图 片 的 环 


绕 方 式 设置 为 “ 浮 于 文字 上 方 ”， 并 调整 图 片 的 
大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GDR: 文档 1 - Word 1 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工 具 格式 》 


L- 
| 大 熊猫 (学 名 : Ailuropoda melanoleuca 英文 | 
名 称 : Giant panda), 属于 食肉 目 、 能 科 、 大 
驴 猫 属 的 一 种 哺乳 动物 ， 体 色 为 黑白 两 色 ， 
它 有 着 圆 圆 的 脸 类 , 大 大 的 黑 眼 圈 ,， 胖 哇哇 
的 身体 , 标志 性 的 内 八字 的 行走 方式 , 也 有 
| 解剖 刀 般 锋利 的 爪子 。 是 世界 上 最 可 爱 的 动 
| 物 之 一 。 大 熊猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 
万 年 , 被 誉 为 “活化 石 ” 和 “中 国 国宝 ” 世 
] 界 自 然 基金 会 的 形 旬 太 使 , 是 世界 生物 多 样 
, 守 2 = 寺 | 性 保护 的 旗舰 物种 。 
因为 大 熊 猎 是 世界 上 极其 宝贵 的 自然 历 感 
遗产 , 具有 重要 的 学 术 研 究 价值 , 其 生存 和 
保护 现状 , 为 世人 所 关注 。 保护 大 熊猫 的 根 
本 措施 是 保护 大 熊猫 的 栖息 地 , 促进 野外 和 
饲养 大 熊猫 的 或 殖 ， 完 善 和 强化 管理 手段 ， 
采取 科学 的 方法 , 为 大 能 省 的 生存 创造 必需 
的 条 件 ,稳定 进而 发 展 大 熊猫 种 群 数 量 , 发 
展 和 恢复 大 熊 痢 的 潜在 栖息 。* | 


第 1 页 , 共 1 页 315 个 字 


第 6 步 : 


[BE ”英语 (美国 ) 明 国 民 -一 一 4 一 一 + 80% 


选中 整个 表格 ， 将 其 边框 设置 


为 “无 ”” 效 琳 如 下 图 所 示 。 


此 回 全 -GD 文档 1 - Word 9 = 
开始 插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 [ 具 


大 熊 猎 (学 名 : Ailuropoda melanoleuca 英文 . 
名 称 : Giant panda), 属于 食肉 目 、 能 科 、 大 
熊猫 属 的 一 种 哺乳 动物 ， 体 色 为 黑白 两 色 ， 
它 有 着 圆 圆 的 脸 类 ， 大 大 的 黑 眼 圈 ， 胖 嘟 嘟 
的 身体 , 标志 性 的 内 八字 的 行走 方式 , 也 有 
解剖 四 般 锋利 的 爪子 。 是 世界 上 最 可 爱 的 动 
物 之 一 。 大 熊猫 已 在 地 球 上 生存 了 至 少 800 
万 年 , 被 誉 为 “活化 石 ”? 和 “中 国 国宝 ” 世 
噶 自 然 基金 会 的 形象 大 使 , 是 世界 生物 多 样 
o 性 保护 的 旗舰 物种 。*。 
因为 大 熊猫 是 世界 上 极其 宝贵 的 自然 历史 
遗产 , 具有 重要 的 学 术 研 究 价 值 , 其 生存 和 
保护 现状 , 为 世人 所 关注 。 保 护 大 熊猫 的 根 
本 措施 是 保护 大 熊猫 的 栖息 地 , 促进 野外 和 
饲养 大 熊猫 的 葡 殖 ,完善 和 强化 管理 手段 ， 
采取 科学 的 方法 , 为 大 熊猫 的 生存 创造 必需 
的 条 件 ,稳定 进而 发 展 大 藤 猫 种 群 数量 , 发 
展 和 恢复 大 熊猫 的 潜在 栖息 。?” 


第 1 页 , 共 1 页 正在 保存 "… 
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第 人 54 齐 


Word 文档 的 页 面 设 置 与 打印 技巧 


在 日 第 工作 中 ， 为 了 较 好 地 反映 出 文档 的 页 面 效 果 ， 在 开始 编辑 
文档 之 前 ， 应 当先 将 页 面 的 有 关内 容 设置 好 。 对 于 编辑 完 的 文档 ， 用 
户 可 以 使 用 打印 设备 打印 出 来 ， 以 方便 用 户 浏 览 阅读 ， 提 高 工作 效率 。 


为 了 使 文档 更 加 美观 得 体 ， 竺 所 一 些 页 和 面 
设置 的 技巧 是 必 不 可 少 的 ， 而 且 页 和 面 设置 也 是 
制作 Word 文档 的 基础 。 本 节 束 来 介绍 一 些 关 
于 Word 页 面 设置 的 技巧 。 


六 PI 玫 保存 自 定 义 页 面 设置 


.@ 实 用 指数 : 太太 太 交 次 


在 Word 2013 中 ， 新 建 空 晶 文档 的 默认 页 
面 设置 是 A4 纸张 ， 纵 同 ， 上 、 下 页 边 距 均 为 
2.54cm， 左 、 右 页 边 距 为 3.17cm。 如 果 用 户 想 
目 定 义 一 个 页 面 设 置 ， 可 以 将 其 保存 在 
Normal.dotm 模板 中 ， 成 为 一 个 狐 的 默认 设置 ， 
以 方便 日 后 使 用 。 

要 上 自 定 义 页 面 设 置 ， 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 新 建 空白 Word 文档 ，@@ 切 换 到 
“页 面 布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 设置 ” 
组 右 下 角 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 所， 如 下 
图 所 示 。 


看 不 到 要 查找 的 内 容 ? 


:| ”请 检查 全 部 的 页 面 格式 


pa A 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [3 100% 
第 2 步 ; 打开 “页 面 设置 ”对 话 杠 ，@ 
切换 到 “页 边 距 ”选项 卡 ; 四 在 “页 边 距 ” 选 
项 组 的 “上 ”下 ”微调 框 中 分 别 输入 “2 厘米 ”， 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


Word 文档 的 页 面议 首 与 打印 扩 号 


第 5 章 


在 “ 左 ”“ 右 ”微调 框 中 分 别 输入 “1.6 厘米 ”; 


目 单 击 9 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 设置 
Cs 他 : | 版 式 | 文档 网 格 
页 边 中 


装订 线 (G): |0 厘米 
纸张 方向 


应 用 于 (0: | 整 篇 文档 。 | | 


第 3 步 : 打开 “Microsoft Word” 提 示 对 
话 框 ,提示 用 户 “ 是 否 更 改 页 面 的 默认 设置 ? ”， 
单 击 | sm | 按钮 即 可 将 其 设置 为 默认 页 面 设 
置 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 


Ex 
已 是 否 更 改 页 面 的 默认 设置 ? 
”此 更 改 将 影响 基于 NORMAL 模板 的 所 有 新 文档 。 


as PZ 居 在 新 文 公 中 快速 应 用 页 面 设置 


-—----------------------------------------------------------、 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太太 女 六 次 


a 


站 一 = 一 
三 /说 明 
除了 使 用 目 定 义 的 页 和 面 设置 外 ， 用 户 还 可 
以 在 新 文档 中 快速 应 用 对 文档 的 页 面 设置 。 


_ 例 如， 在 新 文档 中 快速 应 用 自 定义 设置 的 
页 边 距 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
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狐 建 空 日 文档 “文档 1”，@ 切 


第 1 步 : 


换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 思 竺 击 “ 页 面 设置 ” 


组 右 下 角 的 “对 话 框 局 动 磺 ” 按 钮 让， 如 下 图 
所 示 。 


"3 文档 1 d 


开始 ”插入 ”设计 人 

A 本 及 纺 kK 护 咎 - 里 -BB | 缩 进 
linn ee 
文 页 边 距 一 


=€ 0 字符 


?3 辆 一 口 XX 
审阅 《视图 “开发 工具 》 
间距 


“外 三 |0 午 


邮件 


-| 排列 
> |* 三 |0 行 - 


段落 


看 不 到 要 查找 的 内 容 ? 


请 检查 全 部 的 页 面 格式 
选项 。 


第 2 步 : 打开 “页 和 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 
换 到 “页 边 距 ”选项 卡 ，@ 在 “页 边 距 ”选项 
组 中 将 i ei “下 了 We i 页 边 距 均 设 置 
为 “1.5 厘米 ” ; @ 单 击 ” 达 按钮， 如 下 
图 所 示 。 


页 面 设置 
1 国 
En 

页 边 距 


| 版 式 | 文档 网 格 | 


装订 线 (G): 0 寿 米 装订 线 位 置 (U): 左 


纸张 方向 


横向 (S) 


应 用 于 (VW: | 整 短文 档 ”|| 


设 为 默认 值 (D) 


第 3 步 : 按 (Ctrl+N》 组 合 键 ， 新 建 空 白 
文档 “文档 2”，@ 切 换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ; 
@@ 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 = 
卓 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “上 次 的 目 定 义 设 
置 ” 选 项 ,此 时 “文档 2” 目 动 应 用 了 “文档 1” 
中 的 页 边 距 ， 如 下 图 所 示 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


? 国 一 口 x 
审阅 ”视图 开发 I 具 | 
间距 


DR x ey: 
开始 ”插入 ”设计 用 ”邮件 
[所 纸张 方向 > ' 忆 ~ 缩 进 
二 站 纸张 大 小 ~- 泊 - 二 |0 字 符 。 ;| 人 三 |0 行 

i 于 |0 字 符 。 ;| 烂 |0 行 

上 次 的 自 定 义 设置 <^ 

1.5 厘米 
1.5 厘米 


-排列 


2.54 厘米 
3.18 厘米 


1.27 厘米 1.27 厘米 
1.27 厘米 1.27 厘米 
适中 
男 | 上 : 2.54 厘米 下: 2.54 厘米 
| 左 1.91 厘米 右 : 1.91 厘米 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 女 太 女 交 六 


站 
三 /说 明 

在 Word 2013 中 ， 用 户 可 以 将 文档 中 不 同 
页 的 页 面 设置 成 不 同 的 效果 ， 这 可 以 通过 将 文 
档 分 为 多 个 节 来 完成 。 


— 9 
ff A ~ 
BE CN 
A )) VA 


J 


例如 ， 在 文档 中 设置 模 同 和 纵 癌 两 种 纸 
张 方 同 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 :” 打开 光盘 \ 系 材 文件 ' 第 5 革 \5.I\ 
“同一 文档 中 的 多 种 页 面 设 置 .docx ”文件 ,，@ 将 
光标 定位 于 第 2 页 页 首位 置 ，@ 切 换 到 “页 面 布 
局 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 页面 放置 ”组 右 下 角 的 “ 插 
入 分 页 符 和 分 记 符 ”按钮 号: :， @ 从 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “下 一 页 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


[io 面 设置 .docx - Word ?3 国 一 口 Xx 
> 开始 ”插入 邮件 ”审阅 ”视图 开发 T 具 登录， 
四 [hs ' 间距 又 
和 -排列 
= 分 栏 ~ 分 页 符 (P) a 
页 面 设置 一 ”标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 = x 
点 。 
王 i、 分 栏 符 (QO 
指示 分 栏 符 后 面 的 文字 将 从 下 
三 二 一 栏 开始 。 


/= 自动 换行 符 CD) 
|。 分隔 网 页 上 的 对 象 周 围 的 广 
培训 的 最 终 效果 是 与 4 分 节 符 
导 、 培 训 时 间 的 安排 、 培 i 
到 各 部 门 的 协助 和 大 力 支 持 “上 二 
关 部 门 或 终端 作 详尽 调研 ， 


六 、 执 行 建议 。 


希望 在 培训 意识 的 宣 
珀 的 督促 执行 等 方面 得 
= 邮 和 二 项 目 组 成 员 对 的 相 


播 入 分 节 符 并 在 同一 页 上 开始 
新 节 。 


第 2 页 , 共 2 页 1014 个 字 


偶数 页 (E) 
插入 分 节 符 并 在 下 一 偶数 页 上 
开始 新 节 。 = 


第 2 步 : 
换 到 “页 面 布 局 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 页 面 设 置 ” 
组 中 的 放 编 纺 自 - 按钮 ; 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 横 问 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


明 加 所 -人 门 及 ， 同一 文档 中 的 多 种 页 面 设置 .docx - Word | 


开始 插入 乔 | 引用 ”邮件 ”审阅 ”视图 开发 T 具 ”登录 ， 

mm ES | 全 交 方向 "| 忆 下 缩 进 间距 
六 3=|0 > |? 三 |o 行 

FA 页 司 2 - | 
bc ” 设置 “0 字符 - |4= |8.4 磅 


3 


车 、 配 合 工作 。 


培训 的 最 终 效果 是 与 各 部 门 的 大 力 支 持 与 配合 分 不 开 的 。 公 司 希望 在 培训 意识 的 宣 
导 、 培 训 时 间 的 安排 、 培 训 场地 的 落实 、 培 训 会 务 的 准备 、 培 训 之 后 的 督促 执行 等 方面 得 
到 各 部 门 的 协助 和 大 力 支 持 。 公 司 对 各 部 门 的 每 一 次 的 培训 ， 都 将 会 有 项 目 组 成 员 对 的 相 
关 部 门 或 终端 作 详 尽 调 研 ， 以 作 和 针对 性 的 精确 、 实 战 培训 ， 收 到 实效 。。 


7 执行 建议 + 


以 上 计划 是 一 个 初步 的 安排 ， 有 具体 的 培训 主题 与 时 间 的 安排 请 各 部 门 根据 具体 情况 灵 
活 外 现 . 日 是 替 要 提前 与 人 覃 ， 行 次 部 协商 相关 的 覃 硕 中 俩 我 们 傣 好 讲师 的 宕 撑 . 碘 访 名 


第 2 页 , 共 2 页 1014 个 字 [& 中 文 (中 国 ) 间 国 蒿 -一 一 + 100% 


第 3 步 : 缩小 文档 的 页 面 显 示 比 例 ， 
以 看 到 第 1 页 的 纸张 方 问 为 纵 问 ， 第 2 a 
张 廊 回 为 模 辐 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GDR 
开始 插入 设计 


同一 文档 中 的 多 种 页 面 设置 .docx - Word ? 
页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 [ 具 


避 措 从 完 理 穴 实 汶 之 的 


人 二。 天 生生 和 
第 1 页 , 共 2 页 1014 个 字 0x 中 文 (中 国 ) 


全 专家 点 拷 


这 里 将 第 2 页 所 在 节 的 所 有 页 均 设置 
为 横向 ， 因 此 第 3 页 的 纸张 方向 也 为 横向 ， 
如 果 想 要 更 改 第 3 页 的 纸张 方向 , 需要 在 第 
3 页 也 插入 一 个 分 节 符 。 


P44 昌 更改 默 认 的 纸张 万 回 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 Word 文档 中 ,页面 纸张 的 默认 方 癌 


第 与 曹 Word 文档 的 由 


再 次 将 光标 定位 于 第 2 页 ，@ 切 | 为 纵向 ， 接 下 来 介 


设 兽 与 打印 瓜 巧 


绍 怎样 更 改 默认 的 纸张 
方向 。 


要 更 改 上 默认 的 纸张 方 问 ， 
vi 

第 1 步 : ”在 Word 文档 中 ，@ 切 换 到 “页 
面 布局 ”选项 卡 ，@ 在 “页 面 设置 ”组 中 单 
击 右 下 角 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 名， 如 下 
图 所 示 。 


WwW 加 所- 串 [G > xv 档 Word 
开始 ”插入 ”设计 I 用 ”邮件 。 审阅 
回 [六 纸张 方向 ~ | 编 进 间距 


站 纸张 大 小 ~ a 汪 0 字 
襄 户 向 页 了 稿 纸 0 字符 


其 体操 作 方 法 


?3 国 一 口 Xx 
视图 。 开发 T 具 | 


; | 三 |0 行 
”| 设置 ”于 0 字符 > | 三 |0 行 
页 面 设置 QQ 段落 
面 设 置 
看 不 到 要 查找 的 内 容 ? 


请 检查 全 部 的 页 面 格式 
选项 。 


第 2 步 : 打开 “页 而 设置” 对话 杠 ，@ 切 
换 到 “页 边 距 ”选项 卡 ，@ 在 “纸张 方 同 ” 选 
项 组 中 选择 “横向 ”选项 ， 目 单 击 .iD) | 按 

如 下 图 所 示 。 


1.6 厘米 
2 厘米 
“| 装订 线 位 置 (U): | 左 [>| 


2 厘米 
装订 线 (G): |0 厘米 
纸张 方向 


第 3 步 : 弹出 “Microsoft Word” 提 示 对 
话 框 ,提示 用 户 “ 是 否 更 改 页 面 的 默认 设置 ? ” 
单 击 | sm | 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


9 1 


Microsoft Word 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


是 合 更 改 页 面 的 默认 设置 ? 


区 本 


此 更 改 将 影响 基于 NORMAL 模板 的 所 有 新 文档 。 


拉 巧 125: 


AL 


芝 有 由 


页 面 文 字 垂 直 居 中 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


在 Word 文档 中 ， 用 户 经 向 要 将 页 面 中 的 


文字 和 文本 框 等 设置 为 垂直 居中 ， 下 面 介 绍 怎 
样 设 置 页 面 文字 垂直 居中 。 
从) 万 法 

例如 ， 要 设置 文字 的 垂直 居中 ， 有 具体 操作 
Fs 

第 1 步 :” 打 开光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 5 革 \5.1\ 


“设置 页 面 文字 垂直 居中 .docx” 文 件 ，@@ 将 光 


标定 位 于 文本 的 结束 位 置 ， 按 〈Enter) 键 插 入 


一 个 空白 段落 


tif “页 而 和 ”组 的 “和 


Pg “ se 选项 人 ， 


asec 


分 页 符 


ki 纸张 大 小 ~ 
FA pi 


页 面 设置 


培训 计划 . 
1 


第 1 页 , 共 2 页 1014 个 字 


第 2 步 : 


» 


= EC TI li Me .I 


; @ 切 换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ; 


页 和 从 


; @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 


Ry 


鼎 中 .docx - Word 
邮件 ”审阅 
9 缩 进 间距 


分 页 符 (P) 


本 页 终止 并 开始 下 一 页 的 


自动 换行 符 (CD) 
分 隔 网 页 上 的 对 和 象 周围 的 文 
字 ， 如 分 隔 题 注 文字 与 正文 。 


播 入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 
新 节 。 


连续 (O) 

插入 分 节 符 并 在 同一 页 上 开始 
新 节 。 

偶数 页 (E) 

插入 分 节 符 并 在 下 一 偶数 页 上 
全 折 节 。 


?了 国 一 口 Xx 
视图 。 开发 T 具 |， 


ba 


按 《〈Ctrl+Home》 组 合 键 ， 将 光 


标定 位 到 文档 的 起 始 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


= 设置 页 面 文字 垂直 居中 .docx - Word PE 
页 面 布局 | 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 | 


国 编 进 间距 


二 |0 字符 :| Elo 行 
二 | 稿约 | _ = 
”| 设置 委 |0 字 符 2 | 和 |8.4 磅 
5| 稿 纸 段落 


| 培训 计划 。 


EE 


第 3 步 : | 按照 技巧 124 介绍 的 方法 打开 
“页 面 设置 ”对 话 框 ， 上 切换 到 “版 式 ” 选 项 
卡 ; 四 在 “垂直 对 齐 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 “局 
中 ”选项 ; 目 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 中 选择 “本 
节 ” 选 项 ，@ 单 击 一 请 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 设置 


| bE | ek == 证 


了 


节 的 起 始 位 置 (R): 新 建 页 -| 
取消 尾 注 (U) 
页 层 和 页 脚 
奇偶 页 不 同 (O) 
首页 不 同 (P) 


页 层 (H): |1.5 厘米 
1.75 厘米 


距 边 界 : 
页 脚 (F): 


页 面 2 
季 直 对 齐 方式 V) [ES 


第 4 步 :| 返回 Word 文档 中 ,文字 的 竺 和 直 
居中 效果 如 下 图 所 示 。 


圈 台 所 - Ds:i 
开始 插入 设计 


设置 页 面 文字 垂直 居中 .docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 帘 阅 


? 国 一 口 Xx 
视图 。 开发 T 具 |》 


四 


第 1 页 , 共 3 页 1014 个 字 中 


六 以 明 隐 闫 文档 中 的 制 表 符 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 交 次 庚 


在 Word 文档 中 ， 用 户 如 果 想 要 隐藏 其 中 
的 制 表 符 ， 可 以 通过 以 下 技巧 。 
要 隐藏 文档 中 的 制 表 符 ， 
如 下 。 

在 Word 文档 中 , 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “显示 ”选项 卡 ，@ 在 “始终 在 屏 敌 上 
显示 这 些 格式 标记 ”选项 组 中 取消 选中 “ 制 表 符 ” 
复 选 框 ，@@ 单 击 ” 克 “| 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[Ee 


其 体操 作 方 法 


排 
当 


1 A 更 改 文档 内 容 在 屏幕 上 的 显示 方式 和 在 打印 时 的 显示 方式 。 


本 有 国 3| 去 
中 


页 面 显 示 选 项 

lv] 在 页 面 视图 中 显示 页 面 间 空白 (W) 
引 显示 突出 显示 标记 (H) 4 

加 悬 停 时 显示 文档 工具 提示 (U) 


洽 叫 出 村 间 


对 ”应 


自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
| 段落 标记 (M) 
中 隐藏 文字 (D) 
_| 可 选 连 字 符 (Y) 
区 | 对 象 位 置 (C) 
| 可 选 分 隔 符 (QO) 
| 显示 所 有 格式 标记 (A) 


加 载 项 
信任 中 心 


PT 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 闪 次 ; 


CE EE 


如 果 想 要 隐藏 文档 中 的 段落 标记 ， 可 以 通 
过 以 下 技巧 。 
GI) 万 法 

要 隐藏 文档 中 的 段落 标记 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 


在 Word 文档 中 ， 打 开 “Word 选项 ”对 话 
框 ，@ 切 换 到 “显示 ”选项 卡 ，@ 在 “始终 在 


第 5 章 ”Word 文档 的 页 


设 兽 与 打印 瓜 巧 


屏 秦 上 显示 这 些 格式 标记 ”选项 ee 
“段落 标记 ” 复 选 枉 ; 目 单 击 按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


rs 页 面 旺 示 选 项 
保存 贱 在 页 面 视图 中 显示 页 面 间 空 白 (W)《 
i 同 显示 突出 显示 标记 (H) 
同 悬 停 时 显示 文档 工具 提示 (LU 
高 始终 在 屏 莫 上 旺 示 这 些 格式 标记 
自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
a 
信任 中 心 
vy 
局 可 选 分 陋 符 (O) 0 
显示 所 有 格式 标记 (A) 3 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 六 交 交 


在 Word 文档 中 ， 如 果 用 户 想 要 隐藏 所 有 
的 格式 标记 ， 可 以 通过 以 下 技巧 。 
@ 从 方法 

要 隐藏 所 有 的 格式 标记 ， 
Li 

在 Word 文档 中 ， 打 开 “Word 选项 ”对 话 
框 ， 上 切换 到 “显示 ”选项 卡 ，@@ 在 “始终 在 
屏幕 上 显示 这 些 格式 标记 ”选项 组 中 取消 选中 
“显示 所 有 格式 标记 ” 复 选 框 ; 目 单 击 ae | 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 其 体操 作 方 法 


页 面 显 示 选 项 

Y| 在 页 面 视图 中 显示 页 面 间 空 白 (W) 
Y| 显示 突出 显示 标记 (H)% 

VY| 悬 停 时 显示 文档 工具 提示 (LU) 


始终 在 屏幕 上 显示 这 些 格式 标记 


快速 访问 工具 栏 


加 载 项 


信任 中 心 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


5 局 己 * 周 为 文档 设置 纯色 页 面 育 票 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 文 


为 了 使 文档 更 加 美观 ， 用 户 可 以 为 其 添加 
背景 图 案 ，Word 2013 提供 的 背景 有 纯色 、 渐 
变 、 纹 理 、 几 案 以 及 图 片 等 。 接 下 来 介绍 怎样 
在 文档 中 添加 纯色 页 面 背景 。 

从) 万 法 
要 设置 文档 的 纯色 页 面 背 景 ， 其 体操 作 方 
ul he 

在 Word 文档 中 ，@ 切 换 到 “设计 ”选项 
卡 ;， 四 在 “页 面 背景 ”组 中 单 击 “页 面 颜色 ” 
按钮 =， 全 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 颜 
色 效 果 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


El 


面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 |》 


民 | 办 四 文 证 区 


样式 字体 
下 了 园 设 为 默认 值 


文档 格式 


轩辕 回国 国 
无 颜色 (N) 
其 他 颜色 (M)... 
填充 效果 (F)..… 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 中文 (中 国 ) 


.@ 实 用 指数 : 大 太太 六 六 


在 文档 中 填充 渐变 、 纹 理 、 图 案 和 图 


片 时 ， 可 以 以 平 铺 或 者 重复 的 方式 填充 整 


个 页 和 面 。 接 下 来 介绍 怎样 在 文档 中 添加 渐变 
育 景 。 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


A 山 用 拉 瑟 大 全 


( 万 法 
”要 为 文档 填充 渐变 背景 具体 操作 方法 
wi hs 
第 1 步 : | 打开 光 税 \ 素 材 文 件 \ 第 5 草 \5.1\ 
“为 文档 填充 渐变 背景 .docx” 文 件 ，@@ 切 换 到 
“设计 ”选项 卡 ; @@ 在 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 
‘页 面 颜色 ”按钮 主 ;， 上 自从 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “填充 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


洒 入 时 文 | eal 


样 字体 
主题 式 浴 颜色 Ei 人 @ 设 为 默认 什 


?3 国 一 口 Xx 


文档 格式 主 赴 诺 色 
国 TT 国 


为 提高 公司 员工 队伍 的 素质 及 专业 技能 ， 出 [||| 力 ， 公 司 决 定 天 


员工 进行 有 效 培训 ， 特 制定 公司 年 度 培 训 计 划 { 标准 色 
一 、 参 加 培训 人 员 ， 包 括 : 人 事 、 行 政 、 加 
二 、 培 训 计划 : 大 型 培训 课程 计划 + 
(1) 公关 礼仪 : 包括 接待 礼仪 、 业 务 礼 人 


| 
无 颜色 (N) 
其 他 颜色 (M)... 


a 


第 1 页 , 共 2 页 1014 个 字 [E& 中 文 (中 国 ) 


民 -一 + 100% 


第 2 步 : 打开 “填充 效果 ”对 话 框 ，@ 切 
换 到 “渐变 ”选项 卡 ， 思 在 “颜色 ”选项 组 中 
选中 “双色 ” 单 选 按钮 ， 卓 在 “颜色 1” 下 拉 

列表 框 中 选择 橙色 ， 在 “颜色 2” 下 拉 列 表 框 
中 选择 浅 绿色 ，@ 在 “ 撒 纹 样式 ”选项 组 中 选 
中 “ 禾 上 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “变形 ”选项 组 中 


选择 第 一 个 变形 样式 ，@ 单 击 评 | 按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


到 (OQ): :4 


底 纹 样式 

人 水 平 C) 

垂直 (V) 
G0 

人 余人 (D) 

人 角 部 辐射 (F) 

人 中 心 辐射 (V) 


随 图 形 旋 转 填充 效果 (W) 


第 与 曹 Word 文档 的 由 


第 3 步 : | 返回 文档 ， 此 时 文档 的 背景 设 
置 效 拉 如 下 图 所 未 。 


围 加 所- (7 门 臣 : 为 文档 填充 渐变 背景 .docx - Word ?3 国 _- 口 x 
开始 ”插入 | 设计 | 页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 ”开发 T 具 3 


河 入 本 文 芝 o 区 是 面 


页 页 面 ; 
主 二 和 本 名 3 休 加 设 为 默认 什 | Nai 页 面 边框 


页 面 背 景 


文档 格式 


培训 计划 | 


为 提高 公司 员工 队伍 的 素质 及 专业 技能 ， 增 加 企业 在 市 场 中 的 竞争 能 力 ， 公 司 决 定 7 
员工 进行 有 效 培训 ， 特 制定 公司 年 度 培训 计划 如 下 : 。 


参加 培训 人 员 ， 包括 : 人 事 、 行政 、 财务 、 市 场 、 采购 等 。 “Yo 
二 、 培 训 计 划 : 大 型 培训 课程 计划 


第 1 页 , 共 2 页 1014 个 字 [下 


RI 昌 为 文档 添加 图 片 育 时 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 女 交 六 | 


插入 的 图 


用 户 可 以 为 文档 添加 图 片 背 景 ， 
片 可 以 是 系统 目 带 的 ， 也 可 以 是 用 户 目 己 设 置 


的 图 睫 。 
例如 ， 要 为 文档 庆 加 图 片 育 景 ， 
hs 

第 4 步 富 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 $ 章 \5.1\ 
“为 文档 添加 图 片 背 景 .docx” 文 件 ，@@ 切 换 到 
“设计 ”选项 卡 ，@ 在 “页 面 背景 ”组 中 单 击 
“页 面 凑 色 ” 按 钮 近 :， 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “填充 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


[0 [ 丰 :为 1 上 芭 加 图 片 背 景 .docx - Word rc 3 < 
开始 ”插入 面 布局 “引用 ”邮件 ”市 阅 ”视图 ”开发 T 具 |， 
加 外 卓 区 Be™ 所 民 
二 是 样式 集 闫 色 ” 字体 入 效果 水 印 | 页面 本 色 起 边 本 
有 这 
@@O 设 为 默认 值 。 - - 


文档 格式 


其 体操 作 


se 
加 ” 国 加 加 本 
瞎 


iili... 


员工 进行 有 效 培训 ， 特 制定 公司 年 度 培 训 计 : 标准 色 


为 提高 公司 员工 队伍 的 素质 及 专业 技能 国 


国 国 加 加 加 加 加 | 
无 颜色 (N) 


其 他 颜色 (M).… 


一 、 参 加 培训 人 员 ， 包 括 : 人 事 、 行 政 
二 、 培 训 计划 : 大 型 培训 课程 计划 。 
(1) 公关 礼仪 : 包括 接待 礼仪 、 业 务 和 ass 


第 1 页 , 共 2 页 1014 个 字 


第 2 步 : ”打开 “填充 图 片 ”对 话 框 ， 切 


[LE E 引 


设 兽 与 打印 瓜 巧 


换 到 “图 片 ” 选 项 卡 ， 单 击 LasgAb- | 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


填充 效果 


[me ||| 国 片 
图 片 : 


锁定 图 片 纵横 比 (P) 


随 图 形 旋转 填充 效果 (W) 


打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 
如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 
择 “ 来 日 文件 ”选项 ， 


插入 图 片 


hb 来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 dh 


b 必 应 图 像 搜索 
搜索 Web 


搜索 必 应 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


第 4 步 : | 打开 “选择 图 片 ” 对 话 杠 ，@ 过 
择 要 插入 的 图 片 的 保存 位 置 ， @ 选 择 “ 图 片 


01.jpg” 和 目 单 击 二 (9 |" 按钮， 如 下 图 所 示 。 
Ee 
-可 ©@ 


返回 “填充 效果 ”对 话 框 中 ， 
页 组 中 显示 出 插入 的 图 片 ， 


第 5 步 : 
即 可 在 “图 片 ” 选 妃 
如 下 图 所 示 。 
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锁定 图 片 纵横 比 (P) 


随 图 形 旋转 填充 效果 (W) 


第 6 步 : 单 击 访 | 按钮 返回 文档 中 ， 
页 面 背景 设置 效果 如 下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 Xx 
邮件 审阅 视图 开发 I 具 下 


培训 计划 . 


为 提高 公司 员工 队 业 技 能 ， 增加 企 YW 寺村 中 的 六 能 力 ， 公司 ; 
员工 进行 有 效 培训 ， 出 | 计划 如 下 : 。 : 


BE 参加 培训 人 员 并 事 、 行政 、 财务 、 » 采购 等 。 二 内 


-—-—---------------------------------------------------------、 


(® @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


CA ,@ 实 用 指数 : 文 文 文 六 交 


边 距 时 才 会 自动 换行 ， 用 户 可 以 通过 插入 
人 换行 符 随 心 所 欲 地 换行 ， 且 仍 将 作为 当前 段 


©) 通 冲 情况 下 ， 得 入 的 文本 到 达 文 档 页 面 
右 


要 插入 换行 符 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : ”打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 5 章 \S. 
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“插入 换行 从 .docx” 文 件 ，@ 将 搬入 扣 置 于 态 
起 独行 的 位 置 ，@ 切 换 到 “页 和 面 布局 ”选项 卡 ; 
卓 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 插 入 分 页 符 和 分 
证 符 ”按钮 号";@ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 
动 换 行 符 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


画 站 入 
开始 ”插入 设计 = 用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 下 
in [入 纸张 方向 间距 

出 二 9 右 纸 张大 小 - 
文字 方向 页 边 距 _ 


页 面 设置 EE 这 中 


AN 


分 栏 符 (Q) 
指示 分 栏 符 后 面 和 


为 提高 公司 员工 队伍 
员工 进行 有 效 培 训 ， 特 制定 三 | 分隔 网 页 上 的 对 象 周围 的 文 

字 ,如 分 隔 题 注 文字 与 正文 。 
一 、 参 加 培训 人 员 ， 包 : 


二 、 培 训 计划 : 大 型 培 ; 下 一 页 (N) 

'FR 播 入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 
《1) 公关 礼仪 : 包括 所 新 节 。 

[三 


连续 (O) 

播 入 分 节 符 并 在 同一 页 上 开始 
一 一 新 节 。 

了 偶数 页 (E) 

[ES 插入 分 节 符 并 在 下 一 侦 数 页 上 
i 开始 新 节 。 we 
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第 2 步 : 返回 Word 文档 中 ,插入 换行 符 
后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


"bE 插入 换行 符 .docx - Word 
开始 ”插入 ”设计 | 页 面 布局 | 引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 工具 
从 回 [六 纸张 方向 ~ ' 导 ~ 缩 进 
ds 2 也 各 KK 小 泊 
- ”三 分 栏 ~ ba2=| 3 
页 面 设置 


培训 计划 


为 提高 公司 员工 队伍 的 素质 及 专业 技能 ， 增 加 企业 在 市 场 中 的 竞争 能 力 ，} 


发 司 决定 对 员工 进行 有 效 培训 ， 特 制定 公司 年 度 培训 计划 如 下 : + 
一 、 参 加 培训 人 员 ， 包 括 : 人事、 行政 、 财 务 、 市 场 、 采 购 等 。 。 
二 、 培 训 计 划 : 大 型 培训 课程 计划 ;+ 
(1) 公关 礼仪 : 包括 接待 礼仪 、 业 务 礼仪 、 电 话 行销 礼仪 、 公 司 礼仪 。。 


第 1 页 , 共 2 页 1014 个 字 中 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 妇女 克 六 六 


一 


在 Word 中 分 节 后 ， 可 以 针对 不 同 的 节 设 
置 不 同 的 格式 、 样 式 等 个 性 化 内 容 ， 极 大 地 丰 
证 文档 的 表现 力 。 

插入 分 市 符 很 们 单 ， 但 是 删除 分 节 符 相对 
比较 麻烦 ， 因 为 分 市 符 属于 不 可 见 字 人 符 ， 默 认 


军 5 理 


情况 下 是 看 不 到 的 ， 下 面 束 来 介绍 怎样 删除 分 


二 本 太太 


号 付 。 


~ 
~ 


G4) 万; 

要 删除 分 节 符 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 个 步 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 $ 间 \5.1\ 
“删除 分 和 人 符 .docx” 文 件 ， 打 开 “Word 选项 ” 
对 话 框 ， 上 切换 到 “显示 ”选项 卡 : 四 在 “ 始 
终 在 屏幕 上 显示 这 些 格式 标记 ”选项 组 中 选中 
“显示 所 有 格式 标记 ” 复 选 框 ，@ 单 击 | ae | 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


羽 更 改 文档 内 容 在 屏幕 上 的 显示 方式 和 在 打印 时 的 显示 方式 。 


页 面 显 示 选 项 


区] 在 页 面 视 图 中 显示 页 面 同 空白 (W)“ 
版 式 Y| 显示 突出 显示 标记 (H)" 
V| 悬 停 时 显示 文档 工具 提示 (U) 三 


语 百 


高 级 始终 在 屏幕 上 呈 示 这 些 格式 标记 

自 定义 功能 区 同 制 泰 符 (D -> 

快速 访问 工具 栏 空格 (S) 

加 载 项 避 段落 标记 (M) 六 

信任 中 心 用 二 全) a 
[=] 


Ww | Las 删除 分 节 符 .docx - Word ? 田口 尺 
文件 开始 播 入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 = 
和 宋体 -| 四 号 ~- 客 [A] :三 -三 - 和- 和 于 As 的 

= | 注 至 国 三 三 邓 伍 - 2 
a 人 A A A @ & a pi 外 人 
莹 贴 板 字体 段落 6 | 样式 6 届 


二 HJ 加 文 HFTR+ 

在 总 体 安排 上 ， 我 们 建议 每 月 一 次 专题 培训 ， 每 三 个 月 做 一 次 团队 户外 拓展 训练 活 
动 ， 以 达到 循序 渐进 和 持续 有 效 ， 并 不 断 修正 和 完善 培训 效果 。， 

四 、 讲 师 安排 + 


公司 将 安排 或 聘请 专业 讲师 进行 培训 工作 ， 公 司 将 整合 最 优秀 的 讲师 资源 和 专业 培训 
场地 资源 按照 预定 的 目标 去 实施 ， 以 求 达到 最 好 的 效果 | …=-=-===-=- 分 节 符 ( 下 一 页 ):-=-======= 


EE 民 -一 -一 一 一 十 100% 
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第 3 步 : 用 户 选 中 该 分 节 符 ， 按 (Delete) 
键 ， 即 可 将 其 删除 。 如 果 选 不 中 该 分 节 符 ， 可 
以 将 区 标定 位 到 分 币 符 之 前 ， 然 后 按 〈Delete) 
键 ， 此 时 将 目 动 应 用 后 一 市 的 页 面 设置 效果 ， 
如 下 图 所 示 。 


一 时 一 
A 


Word 又 档 的 页 面议 首 与 打印 扩 号 


明 虽 全 -GDR: 删除 分 节 符 .docx - Word EX 
开始 | 插入 ”设计 页面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开发 工具 登录 
让 宋体 -后 号 "| 实 因 :=- 汪 - 守 " 正三 Ay wn 
] ~ 法 三 三 夺回 牌 2 
半 贴 I U -abs Xx, x ee 三 三 请 怎 样 编 加 
- A-Y-A-Aa- AA 加 册 "| 公 > | 外 | 国 = 
剪贴 板 6 字体 段落 样式 5 
三 、 时 间 安 排 表 。 
在 总 体 安排 上 ， 我 们 建议 每 月 一 次 专题 培训 ， 每 三 个 月 做 一 次 团队 户外 拓展 训练 活动 ，L 
四 、 讲 师 安排 。 
公司 将 安排 或 聘请 专业 讲师 进行 培训 工作 ， 公 司 将 整合 最 优秀 的 讲师 资源 和 专业 培训 场 世 
匠 、 配 合 工作 
培训 的 最 终 效 果 是 与 各 部 门 的 大 力 支 持 与 配合 分 不 开 的 。 公 司 希 刻 在 培训 意识 的 宣 导 、 既 
之 后 的 督促 执行 等 方面 得 到 各 部 门 的 协助 和 大 力 支 持 。 公 司 对 各 部 门 的 每 一 次 的 培训 ， 都 将 会 


中 文 (中 国 ) 
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天 实 现 一 栏 与 多 栏 混 排 效果 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 文 女 女 冯 


Sm 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
一 


Ey 
三 /说 明 

在 编辑 Word 文档 时 经 常 需要 实现 一 栏 与 
多 位 混 排 ， 可 能 很 多 人 部 会 感觉 麻烦 ， 其 实 方 


(C D) 7 
要 实现 一 栏 与 多 栏 混 排 ， 有 具体 操作 方法 如 
下 。 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 $ 章 \$. 
“实现 一 栏 与 多 栏 混 排 效 果 .docx” 文 件 ， 将 光 
标定 位 在 要 实现 分 栏 的 段落 的 起 始 位 置 ， 如 下 
图 所 示 。 


转口 ] [有 & - 实现 一 栏 与 多 栏 混 排 效果 .docx - Word ro 

开始 | 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 视图 开发 T 具 对 
宋体 -| 五 号 -| 实 [A] | = A 的 

葛 贴 板 6 字体 5 A 


化 氛围 、 整 合营 销 、 营 销 技能 。 

(2) 公司 管理 制度 ， 考勤 制度 、 人 事 制度 、 办 公文 明 制度 、 办 公用 品 管理 制度 、 
各 管理 制度 等 各 项 规律 制度 。- 

刁 、 时 间 安 排 表 。 

在 总 体 安排 上 ， 我 们 建议 每 月 一 次 专题 培训 ， 每 三 个 月 做 一 次 团队 户外 拓展 训练 
动 ， 以 达到 循序 渐进 和 持续 有 效 ， 并 不 断 修正 和 完善 培训 效果 。。 

四 、 讲 师 安排 . 

公司 将 安排 或 聘请 专业 讲师 进行 培训 工作 ， 公 司 将 整合 最 优秀 的 讲师 资源 和 专业 


人 @ 切 换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ; 
@ 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 三 位 " 近 钮 旧作 


第 2 步 : 


弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 分 栏 ”选项 ， 
下 图 所 示 。 


如 


97 


由 用 拉 瑟 大 全 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


时 .docx - Word Eel 30a 
邮件 ”审阅 视图。 开发 T 具 至 
间距 
i es : Ee "人 证 上 EPE ‘I 5 
mm a) 、 打印 论文 、 发 言 称 等 文档 时 ， 需 要 设置 页 
IE 眉 和 页 脚 来 显示 主题 和 页 码 等 内 容 ， 用 户 可 以 
(2) | | 导 | 可 出 度 、 人 事 制度 、 办 公文 明 制度 、 办 公用 品 管理 制度 、 出 
Sa 按照 以 下 方法 来 添加 页 眉 和 页 脚 。 
二 、 册 
在 总 付 上 恒信 :月 一 次 专题 培训 ， 每 三 个 月 做 一 次 团队 户外 拓展 训 绕 pr 
动 ， 以 达到 三- ， 并 不 断 修正 和 完善 培训 效果 。， 
四 = | 、 
“| 二 Z 人 50. 从 加 由 具 
公司 EL 行 培训 工作 ， 公 司 将 整合 最 优秀 的 讲师 资源 和 专业 要 在 文档 中 添加 页 丑 和 页 脚 ， 其 体操 作 方 


法 如 下 。 

第 MW 步 王 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 5 章 \5.1\ 
“在 文档 中 添加 页 眉 和 页 脚 .docx” 文 件 ，@ 切 
换 到 “插入 ”选项 卡 中 ; @ 在 “页 眉 和 页 脚 ” 
组 中 单 击 口 豆 - 按钮， 人 @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 一 种 合适 的 类 型 ， 例 如 “至 折 ”选项 ， 如 
下 图 爵 未 。 


口 让 :在 文档 中 添加 页 层 和 页 脚 .docx - Word 
页 面 布局 ”引用 ”邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 


一 
可 


页 , 共 2 页 1014 个 字 [ 转 民 - 


卉 3 允 双 打开 “分 栏 ” 对 话 框 ，O@ 在 “ 
设 ” 选 项 组 中 选中 “三 栏 ”选项 ，@ 如 果 需 gt 
各 栏 之 间 加 分 隔 线 ， 则 选中 “分 隔 线 ” 复 选 棋 
在 “应 用 于 ”下 拉 列表 框 中 选择 “插入 点 之 后 ” 
选项 ，@ 单 市 一 柄 “| 按 铀 ， 如 下 图 所 示 ，。 


十 100% 


目 


表格 


间距 (S): 
2.02 字符 


2.02 字符 


11.83 字符 世 


ie 


| 


为 提高 公司 员工 队伍 的 素质 及 专业 技能 ， 增 j 轩 斯 
员工 进行 有 效 培训 ， 特 制定 公司 年 度 培训 计划 如 下 


11.83 字符 二 


第 1 页 , 共 2 页 1014 个 子 ”[ 懂 中 文 (中 国 ”和 


m 中 的 其 他 页 层 (M) 
品 编 往 页 层 (日 
[X 删除 页 后 (R) 


钵 大 天 量 在 文档 结尾 答 入 结束 段 洲 ， 即 - 
可 实现 一 栏 与 多 栏 混 排 效果 ， 如 下 图 所 示 。 第 四 步 央 进入 页 局 页 脚 编辑 状态 ， 页 忆 


处 会 显示 “[ 在 此 处 键入 ]” 信 息 ， 如 下 图 所 示 。 


中 [上 ， ”实现 一 栏 与 多 栏 混 排 效 果 .docx - Word 
开始 插入 ”设计 页面 布局 | 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


人 A 有 响 编 kK 护 向 - 上 - 国 缩 进 间距 明日 全 -OD 在 文档 中 添加 页 层 和 页 脚 .docx - Word Px 
文字 方向 页 中 内 小 ”站 于 0 :4=|0 行 :|| 排列 开始 插入 ”设计 ”页面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 工具 设计 
。 大 分 栏 ~ bc ”| 设置 | 0 字符 | re 8.4 磅 - 四 页 眉 醒 国 里 国 文档 部 件 - [ | 息 四 一 加 
页 面 设置 5 | 稿 纸 段落 BG 加 页 脚 \ a 加 图 片 2 可 引 位 置 
(2) 公司 管理 制度 ， 考勤 制度 、 人 事 制 度 、 办 公文 明 制 度 、 办 公用 品 管理 制度 、 设 Fa 
匡 、 时 间 安 排 表 . 公司 将 安排 或 聘请 专 培训 的 最 终 效果 是 与 
要 业 讲师 进行 培训 工作 ， 公 | 各 部 门 的 大 力 支持 与 配合 
We 司 将 整合 最 优秀 的 讲师 资 。 | 分 不 开 的 。 公 司 希 望 在 培 
每 三 个 月 做 次 团队 户外 。 | 源 和 专业 培训 场地 资源 接 。 | 训 意 识 的 宣 导 、 培 训 时 间 
拓展 训 综 活动 ， 以 达到 特 。 | 照 预定 的 目标 去 实施 ， 以 的 安排 、 培 训 场 地 的 落 
I 求 达到 最 好 的 效果 。。 实 、 培 训 会 务 的 准备 .基因 | | 一- 一 一 一 
序 渐进 和 持续 有 效 ， 并 不 训 之 后 的 督促 执行 等 方面 训 计 划 
断 修 正和 完善 培训 效果 。。 五 、 配 合 工作 ， 二 站 
Ts 得 到 各 部 门 的 协助 和 大 力 
四 、 讲 师 安排 。 支持 。 公 司 对 各 部 门 的 每 9 提高 公司 员工 队伍 的 素质 及 专业 技能 ， 增 加 企业 在 市 场 中 上 定 
员工 进行 有 效 培 训 ， 特 制定 公司 年 度 培训 计划 如 下 ; 
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围 民 -一 | 一 一 一 二 100% 


用 户 可 以 在 “[ 在 此 处 键入 ]” 中 


第 3 步 : 


得 入 页 眉 信 息 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 友 交 六 次 


| 


军 S 带 Word 又 档 的 由 面议 症 与 打印 拉 巧 


在 文档 中 添加 页 层 和 页 脚 .docx - Word rc i 
页 面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


"= 
开始 插入 设计 


Ee le edE 
页 面 ” 表格 | 图 片 联机 图 片 形状 
四 本 [oa 


应 用 程 联机 视频 链接， 批注 三 
序 - ~ [| 


表格 播 图 


ET | 


培训 计划 
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第 4 步 : 输入 完 页 由 文字， 上 切换 到 “页 
眉 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “位 置 ” 
组 中 的 回 插 入 对 7 方式 选项 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GODR:- 
4| 插入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 


EL EE 加 a 


司 二 ”| 日 期 和 时 间 文档 信息 “多 
国 页 查 - Se 


页 层 和 页 脚 插入 


在 文档 中 添加 页 收 和 页 脚 .docx - Word 
审阅 视图 “开发 工具 


二 + 页 丑 顶 端 距离 : 1.5 厘米 “ 
二 + 页 脚底 端 距离 : |1.75 厘米 “ 
2 et 
国 久 对 齐 方式 "选项 卡 


插入 制 表 位 ， 以 帮助 对 
齐 页 雇 或 页 脚 中 的 内 
容 。 


1014 个 字 [有 ”中文 (中 国 ) ” 振 彰 国民 一 一 | 一 一 十 100% 


第 5 步 : 打开 “对 齐 制 表 位 ”对 话 框 ， 在 
“对 齐 方式 ”选项 组 中 选择 一 种 对 齐 方式 ， 例 
如 选中 “ 右 对 齐 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

对 齐 制 表 位 


对 齐 方 式 
〇 左 对 齐 (L) 


〇 居中 (QO 


第 6 步 : @ 在 “导航 ”组 中 单 击 “ 转 全 页 
脚 ” 按 钮 一 或 直接 用 鼠标 单 击 文档 页 面 下 方 的 
页 脚 部 位 ; @ 在 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 单 击 和 国王 : 
按钮 ; 自从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “页 面 抵 闹 ” 
“普通 数学 1” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


[ee 在 文档 中 添加 页 层 和 页 脚 .docx - Word 
4| 插入 ”设计 页面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 
Ee | | - 
一 2 和 时间 文档 信息 2 nt ES 选项 “位置 i 
2 人 uy 
到 ”页面 顶端 (T) = 关闭 
国 页 面 底 端 (8) 
时 ”页 边 距 (P) 
当前 位 置 (C) 


LI 


mm > TD A 
l 移 设置 页 码 格式 (F 


| 区 “删除 页 码 (R) 
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图 office.com 中 的 其 他 页 码 (M) 


第 7 步 : @ 也 可 以 在 页 码 前 后 添加 文字 ， 
如 “第 ”和 “页 ”四 设 置 完 毕 单 击 “ 关 闭 ” 组 
中 的 “天 闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 总 即 可 ， 如 下 图 
所 未。 


明日 人 -SDE 在 文档 中 添加 页 层 和 页 脚 .docx - Word ? 国 一 口 x 
插入 设计 ”页面 布局 。 引用” 邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 设计 学 好 
DB- 区 攻 目 文 档 部 件 - 自 四 || 四 | 2 x 

司 蕊 和 ”| 日 期 和 时 间 文档 信息 图片 ep 2 

国 页 要 - - ”国联 和 图片 -  - [ne 

页 让 和 页 肢 插入 导航 Es 当 


四 、 讲 师 安排 。 关闭 页 眉 和 页 脚 
攻 Y 和 昌 . 优 秀 的 讲 | 呈 交 关闭 "页 丑 和 页 脚 " 工 
| 内 


也 可 双击 文档 区 域 返回 
编辑 模式 。 


第 1 页 , 共 2 页 WORD 正在 保存 .… 加 转 国民 -一 | 一 十 100% 


局 解决 页 眉 页 脚 被 遮挡 的 问题 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 ; 六 太太 六 六 


ww 


/= 

告 / 说 明 

在 Word 文档 中 设置 页 看 和 页 脚 时 ， 如 果 
边框 设置 不 合理 ， 就 可 能 迟 挡 住 页 书页 脚 ， 接 
下 来 介绍 怎样 解决 页 眉 页 脚 被 迹 挡 的 问题 ， 


3 


A) 万 
要 解决 忠 眉 页 脚 补 迟 挡 问题 ， 
hs 
第 1 步 : 在 Word 文档 中 , 切换 到 “设计 ” 
选项 卡 ， 在“ 页面 背景 ”组 中 单 击 “ 页 面 边框 ” 
按钮 =:， 如 下 图 所 示 。 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


一 


其 体操 作 方 
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5 DOD: 文档 1 - Word tr 1 
开始 ”插入 设计 页面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 开发 T 具 |》 


| 段落 间距 ~ 
入 本 [ 文 ( Ba 


NL 


文档 格式 
第 2 步 : 


默认 打开 “页 面 边 框 > 选项 卡 ， 单 击 Lo- | 按 


打开 “边框 和 压 纹 ”对 话 框 ， 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


边框 和 底 纹 区 恒 =x= 
| 边框 (8) | 页 面 边框 (P) | 底 纹 (S) 
设置 : 样式 QV): 预览 
国 | 单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 应 
无 E 用 边框 
置 HWA) | | cs EE 国 
-二 me rr 
三 维 (D) 二 四 
完 记 (W): 国 图 
司 自 定义 (J) | 0.5 磅 -| i 
| 艺术 型 (R) 整 篇 文档 四 
人 砚 ) | 
= 
| 确证 || 到 消 
第 3 步 : | 打开 “边框 与 抵 纹 选项 ”对 话 


杠 ，@ 在 “测量 基准 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 文 
字 ” 选 项; 四 在 “选项 ”选项 组 中 取消 选中 “总 
在 前 面 显示 ” 复 选 三 ， 选中 “环绕 页 眉 ” 和 “ 环 
绕 页 脚 ” 复 选 框 ，@ 单 击 ” 右 ”| 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


边框 和 底 纹 选项 
边 距 

上 (DO): |1 磅 
下 (M): |1 磅 


测量 基准 (R): 


选项 和 
回 段落 边框 和 表格 边界 与 页 面 边 框 对 齐 (A) 


1 面 显示 (U) 


这 RI 全 设置 不 同 格式 的 页 码 

@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 娘娘 六 
一 

三 /说 明 

用 户 可 以 为 文档 中 不 同 的 内 容 设置 不 同 格 
式 的 页 人 码 ， 例 如 用 户 可 以 分 别 为 文档 的 日 录 和 
正文 设置 不 同 格式 的 页 人 码 。 


要 设置 不 同 格式 的 页 码 ， 具 体操 作 方 法 
Li 

第 人 步 2 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 3 章 \5.1\ 
“设置 不 同 格式 的 页 人 码 .docx” 文 件 ， 双击 页 脚 区 
域 ，@ 切 换 到 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 ; 
@ 在 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 单 击 目 吏 按钮， 人 稀 从 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页 码 格 式 ” 选 项 ， 
如 下 图 所 示 。 


(5 门 [ ; 设置 不 同 格式 的 页 码 .docx - Word 

页 面 布 局 引用 邮件 ”审阅 视图 开发 T 具 
ges 国文 攻 凶 件 - | 吾 | 四 

己 图 片 


二 =h 
所 和 时 间 文档 信息 导航 | 选项 ”位置 关闭 
”| - ~ 页 和 页 内 

关闭 


E 
- ” 世 联 机 图 片 


EE 


需 加 要 到 打开 “页 码 格式 ”对 话 框 ，@ 在 
“编号 格式 ”下拉 列表 框 中 选择 c TIL, IT …” 


选项 ，@ 在 “页 码 编号 ”选项 组 中 选中 “起 始 
页 码 ” 单 选 按钮 ， 目 单 击 区 | 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


| 包含 章节 号 (N) 


章节 起 始 样式 (P) | 标题 1 - 


使 用 分 隔 符 (E): 


- ( 连 字 符 ) | 


示例 |: 1-1, 1-A 


页 码 编号 
续 前 证 2 


9) 起 始 页 码 (A): |I s 


第 4 步 : 返回 “边框 和 旗 约 ”对 话 框 中 ， 


单 击 | 按钮 即 可 。 3 = 
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军 5S 带 Word 又 档 的 由 面议 症 与 打印 拉 巧 


第 3 步 : @ 再 次 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 
的 固有 按钮 ; @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “页 
面 确 辆 ”一 “普通 数学 2” 选项， 如 下 图 所 示 。 


La 
开始 插入 设计 


设置 不 同 格式 的 页 码 .docx - Word 1 本: 
页 面 布 局 引用 邮件 ”审阅 视图 开发 工具 jy 


位 置 关闭 
” ”页 屠 和 页 脚 


和 ET 


县 || 四 


目 
到 页 眉 转 至 页 脚 ”选项 


人 
人 


攻 office.com 中 的 其 他 页 码 (M) 


第 4 步 在 文档 所 有 页 面 的 页 脚 处 插入 大 写 
罗马 数字 页码 ， 早 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “关闭 页 眉 
和 页 脚 ” 殷 钮 咏 .关闭 页 眉 和 页 脚 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 命 - 门 [ 钨 ”设置 不 同 格式 的 页 码 .docx - Word -2 ERIIRE 站 EX 
开始 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 工具 全 好 
富 ! 六 | 未 体 (中 文正 文 ) “| 五 "| 二 网 | 三 注 " 和 二 ” 下 三 |AMy 
| 有 | 有 = = 国 包 | 仁 - py 
灶 巾 B Ty abs Xs Xx ww 夺 三 三 天 | 属 || 贱 样式 编辑 
- iA- 风 -A-Ha-|AA| 国 鲜 | 久 - 田 -| 公 -| 包 | 闻 | - - 

瘟 贴 板 5 字体 段落 样式 6 人 
pp :ee 11 
SE ee 11, 
| vy ,EO EA 11. 
上 | 迷 管理 宝生 11 

本 12 
最 发 入 对 12 
et 了 12 
第 1 页 , 共 12 页 7732 个 字 AG i) 最 国 因 -一 一 一 一 + 100% 
Ar J JJ 名、 标 六 > 位 了 尾 
第 5 步 : 将 光标 定位 于 上 月 录 的 末尾 ，@ 切 


换 到 “页 面 布 局 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 页 面 设 置 ” 
组 右 下 角 的 “插入 分 页 符 和 分 节 符 ”按钮 号 ; 
目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “下 一 页 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


| 从 团 sen 中 
三 分 


= 问 编 大/ } 页 符 ~ 
大分 栏 ~ 


- = - (P) 
页 面 设置 [一 标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 
点 
2、 借 阅 利 用 .…………… | 
3、 鉴 定 、 销 毁 .…..…… NN 分 符 O | | 
指示 分 栏 符 后 面 的 文字 将 从 下 
全 你 内 二 E35 RF 
已 中 准 芝 时 S| 自动 5D | 
ER 5 和 
A) 局 分 隔 网 页 上 的 对 象 周 围 的 文 | | 
地 发 念 轩 二 | 字 ， 如 分 隔 题 注 文子 与 下 文 ， | | 革 00 寺 


连续 (O) 


页 , 共 12 页 插入 分 节 符 并 在 同一 页 上 开始 
新 节 。 


偶数 页 (E) 
插入 分 节 符 并 在 下 一 偶数 页 上 
开始 新 节 。 四 


第 6 步 : 此 时 在 目录 和 文档 之 间 搬 入 了 
一 个 分 市 人行， 双击 正文 的 页 脚 ， 按 照 本 技巧 第 


1 步 的 方法 打开 “页 码 格 式 ” 对 话 框 ， 在 “ 编 
写 格 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “1,2,3,…” 选 项， 
如 下 图 所 示 。 


页 码 格 式 


编 S 恰 式 中 :EE 下 到 于 | 
门 包含 章节 号 (N) 


章节 起 始 样式 (P) | 标题 1 v 


- ( 连 字符 ) |~ 


使 用 分 隔 符 (日 : 
示例 : 1-1, 1-A 
页 码 编号 
| 续 前 节 (C) 
@) 起 始 页 码 (A): |1 < 


确定 取消 


第 7 步 单 击 ae 按钮， 关闭 页 由 和 
页 脚 ， 即 可 将 正文 的 页 码 格式 设置 为 阿拉 伯 数 
字 ， 且 起 始 页 码 从 1 开始 ， 如 下 图 所 示 。 

"= 口 @ ”设置 不 同 格式 的 页 码 .docx - Word 
开始 ”插入 ”设计 ”页面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 工具 
“有 宋体 (中 文正 文 ) 和 z 二 vv 王 王 A: 复 


转 
粘贴 样式 | 编辑 


Yh a 


莫 贴 板 Es 字体 6G | 样式 5 
面 材料 初审 。。 
第 七 条 : 书面 材料 初审 合格 者 通知 面试 或 当场 面试 。 
第 四 章 “面试 
第 八条 : 招聘 小 组 一 般 由 行政 部 与 用 人 部 门 领导 等 人 员 组 成 ， 面 试 时 ， 小 组 成 吴 
应 不 少 于 三 人 ， 并 且 至 少 有 一 名 主管 领导 参加 。. 
第 九条 : 面试 内 容 及 招聘 小 组 职责 : 。 
A. 审核 应 聘 者 是 否 具 备 专业 素质 及 资格 。。 
B， 对 应 聘 者 是 否 具 备 正 式 录用 资格 以 及 综合 素质 进行 评审 。， 


1+ 


第 3 页 , 共 12 页 WORD.. 


一 


起 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


在 Word 2013 中 ， 用 户 也 可 以 设置 从 指定 
的 任意 页 开始 显示 页 码 。 

要 从 任意 页 开始 显示 页 码 ， 有 具体 操作 方 
如 下 。 

SO 纱 玫 打开 光 检 \ 素 材 文 件 \ 第 5 章 \5.1\ 
“从 任意 页 开始 显示 页 码 .docx” 文 件 ， 将 光标 
定位 在 需要 开始 显示 页 码 的 上 一 页 的 末尾 处 ， 


101 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


全 切换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 而 
设置 ”组 右 下 角 的 “插入 分 页 符 和 分 节 符 ” 按 
钮 时 =， 四 从 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 “下 一 页 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


占 ” 臣 ”* 从 任意 页 开始 昌 3.docx - Word 7 2 ||- 
开始 ”插入 设计 | 用 邮件 审阅 视图 开发 IT 具 ” 登 
| 从 加 中 和 方向 站 二 间距 
a “| 国生 二 | 3 列 
- - 于 分 本 ~ 分 页 符 (P) “| = 
页 面 设置 = 标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 要 pe 
点 。 = 
2. 在 本 公司 连续 工 oa 100 元 整 。， 
作 二 by 兰 各 (OQ -一 a 
| 指示 分 栏 符 后 面 的 文字 等 从 下 | |150 元 整 。 
4. 在 本 公司 连续 工 局 一 栏 开 始 ， 180 元 整 。. 
: S WwW 
esd i 4 工资 相应 增加 茸 5 
整 。 累计 十 年 封 [ 分 隔 网 页 上 的 对 象 周围 的 文 
6. 员 工 连续 请 假 走 字 ,如 分 陋 题 注 文字 与 正文 。| | 者 ,取消 工龄 按 新 ! 
待遇 执行 并 重新 计算 ] 分 
7. 员 工 辞 职 后 又 复 重新 计算 工龄 。， 
8. 试 用 期 间 不 计 镜 ， 


第 5 页 , 共 11 页 7378 个 字 


偶数 页 (E) 
[ES 播 入 E 符 并 在 下 一 偶数 页 上 
开始 新 v 


在 需要 开 


台 显 示 页 但 的 页 双击 
切换 到 “页 眉 
和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “导航 ”组 中 单 

福 链接 到 前 一 条 页 局 按钮 将 


、 
其 取消 ， 如 下 图 所 示 。 
明日 所 -电站 让 :从 任意 页 开始 显示 页 码 .docx - Word 2x 
设计 ”页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 T 具 | 


转 本 目 文 省 - | 日 | 巴 | = 加 


日 期 和 时 间 文档 信息 图 片 导航 ”选项 位 置 。 关闭 
> Es@ 联机 图 片 - - ~ | 页 起 和 页 肢 


关闭 
于 上 一 节 
区 下 一 节 
tomas 
导航 
链接 到 前 一 条 页 收 
链接 到 前 一 节 以 继续 使 
用 相同 页 屠 或 页 脚 。 


第 2 步 : 


页 脚 ， 进 入 页 眉 页 脚 编 辑 状 态 ， 


(2) 上 班 前 直接 办 理 公司 业务 转 页 眉 转 ri;: 
下 班 前 未 办 理 完 公司 业务 而 无 法 | 


关闭 此 功能 可 为 当前 节 
创建 不 同 的 页 履 或 页 
脚 。 


第 6 页 , 共 11 页 7378 个 字 [由 


第 3 步 : ”按照 技巧 137 4 介绍 的 方法 打开 
“ 页码 格式 ”对 话 杠 ， 在 “编号 格式 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 页 但 格式 ， 在 “页 码 编号 ”选项 组 
中 选中 “起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 右 侧 微 
调 框 中 输入 开始 的 页 码 数字 ， 例 如 输入 “6?” 
单 击 二 一 按钮， 如 下 图 所 示 。 


编号 格式 (F): 1, 2, 3, .…. | 


页 码 格式 


门 包含 章节 号 (N) 
章节 起 始 样式 (P) | 标题 1 


使 用 分 隔 符 (E): 


示例 : 


页 码 编号 
) 续 前 节 (C) 
昌 起 始 页 码 (A): gd| 


确定 。 | | 。 取消 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


第 4 步 : @ 在 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 单 击 
加 页 唱 * 按钮 ， 四 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “页 
面 底 关 ”一 ”普通 数字 1” 选 项 ， 自 音 击 “ 关 
闭 页 眉 和 页 脚 “按钮 总 ， 退 出 页 眉 页 脚 编辑 状 
态 ， 如 下 图 所 示 。 


= 从 任意 页 开始 显示 页 码 .docx - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 


? 国 一 口 X 
市 阅 ”视图 开发 1 具 | 


当前 位 置 (C) 
设置 页 码 格式 (F)… 
删除 页 码 (R) 


> 3 


[在 
pa 


凤 office.com 中 的 其 他 页 码 (M) 


钵 5 号 汪 从 第 6 页 开始 显示 页 码 ， 效 果 


如 下 图 所 示 。 


[| > 从 任意 页 开始 显示 页 码 .docx - Word 2. 二 日， 区 
设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 》 
~ 小 四 和 » IA| = As 的 
段落 ， 样式 ”编辑 
A 八 


(1) 外 出 前 ， 应 至 少 提前 到 行政 部 处 登记 ， 并 填写 《员工 外 出 登记 : 
直接 领导 签字 批准 后 方 可 外 出 办 理 公 司 业务 ,特殊 情况 不 方便 办 理 的 ， 矢 
导 口 头 同意 ， 方 可 外 出 ; ， 

(2) 上 班 前 直接 办 理 公司 业务 未 到 单位 打卡 者 , 应 提前 一 天 到 行政 痢 
在 下 班 前 未 办 理 完 公 司 业务 而 无 法 回 公司 打卡 者 , 需要 部 门 负责 人 签字 朱 


G+ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 广 女 妇 六 


设置 页 由 和 页 脚 来 显示 主题 和 页 码 等 内 容 


时 ， 还 可 以 定义 印刷 样式 的 页 眉 ， 接 下 来 介绍 
怎样 定义 印刷 样式 的 页 巾 。 


A 


要 定义 印刷 样式 的 页 慎 , 共 体 操作 方法 如 下 。 


军 S 带 Word 又 档 的 由 面议 症 与 打印 拉 巧 


第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 $ 间 \5.1\ 
“定义 印刷 样式 的 页 眉 .docx” 文 件 , 双击 页 丑 ， 
进入 页 眉 页 脚 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


[| [人 :> 定义 印刷 样式 的 页 层 .docx - Word 了 二 
4| 设计 ”页面 布 局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 工具 设 i » 


2 N 国文 si 闻 件 - | 上 | | 目 ||| 3， 
型 日 ae x 


”日 期 和 时 间 文档 信息 导航 | 选项 | 位置。 关闭 


-。 ” 轨 联 机 图 片 页 层 和 页 肢 


行政 管理 制度 手册 . 


-) 、 人 力 资源 管理 规范 


第 1 页 , 共 11 页 7378 个 字 [I 

第 2 步 : | @ 切 换 到 “页 眉 和 页 脚 工 具 - 设 
计 ” 选 项 卡 : 四 在 “选项 ”组 中 选中 “奇偶 页 
不 同 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 未 。 


定义 印刷 样式 的 页 丑 .docx - Word ra | a la 1 
设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 工具 


a a 国文 档 部 件 - || 旧 ||| 四 ||| =， 四 


”| 日 期 和 时 间 文档 信息 名 图片 导航 ， 选 页 | 位 置 | 关闭 
- - ”区 了 BEB 片 | - | - 页 层 和 页 肝 


关闭 
口 首页 不 多 生 | 
一 
V| 显示 文档 文字 
选项 
奇偶 页 不 同 


- 相 指定 奇数 页 与 偶数 页 使 
| J 政 全 理 任 用 不 同 的 页 丑 和 页 胸 。 


第 1 页 , 共 11 页 7378 个 字  [E 

第 3 步 : | 分 别 设置 奇数 页 和 侦 数 页 的 页 
眉 和 页 脚 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
转口 名 - 口 熙 >: 定义 印刷 样式 的 页 层 .docx - Word 


开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


A， 审 核 应 聘 者 是 否 具备 专业 素质 及 资格 。 
B. 对 应 聘 者 是 否 具备 正式 录用 资格 以 及 综合 素质 进行 评审 。 
C， 对 小 组 成 员 的 意见 进行 综合 分 析 后 ， 做 出 初步 决定 。 


条 : 而 试 评价 : | 


第 1 页 , 共 11 页 7378 个 字 [x 


0 有 缩短 页 眉 模 线 长 度 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 页 


RE 


一 


文档 之 间 加 上 
置 ， 例 如 综 短 其 长 度 。 


门 一 = 


说 明 


为 文档 设置 页 眉 后 ， 系 统 会 默认 在 页 眉 与 


SN 
~ 


亡 ; 


要 缩短 页 眉 横 线 的 长 度 ， 有 具体 操作 方法 
如 下 。 
省 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 5 章 
\5.1\ “缩短 页 眉 横 线 的 长 度 .docx” 文 件 ，@D 
双击 页 局 ， 进 入 页 局 页 脚 编 辑 状 态 ;，@@ 切 换 
到 “视图 ”选项 卡 ; 上 在 “显示 ”组 中 选中 


“标尺 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


一 条 模 线 ， 用 户 可 以 对 其 进行 设 


明日 Dds 缩短 页 眉 模 线 的 长 度 .docx - Word J 压 ?7 男 一 口 x 


开始 插入 设计 ”页 面 布局 引用 邮件 ， 审阅 1 


EE 


国 置 | 国 大 纲 视图 | jc- Q_ | 上 斩 新 建 窗 口 [D C9) 国 和 


= 草稿 一 
阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 显示 显示 比例 
视图 = 


行政 管理 制度 手册 


(一 ) 、 人 力 资 源 管理 规范 


第 1 页 , 共 11 页 7378 个 字 统 英语 {美国 ” 旬 好 国 民 -一 | 一 十 100% 


第 2 步 : 使 用 鼠标 将 文档 左右 缩 进 的 标 


尺 拖 忠 到 合适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
缩短 页 眉 横 线 的 长 度 .docx - Word 


二 于 a 图 
日 期 和 时 间 文档 信息 一 
和 ~ le 联机 图 片 


播 入 


? 国 一 口 Xx 
页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


关闭 
页 慎 和 页 脚 


1 181 110! 112! 114! 116! 118! 120! 1221 124! 126! 128! 130! 四 321 


I 


行政 管理 制度 手册 


(一 ) 、 人 力 资 源 管理 规范 


第 1 页 , 共 11 页 7378 个 字 统 英语 (美国 各 轩 国 


设计 |j， 


第 3 步 : ”退出 页 眉 页 脚 编辑 状态 ， 页 书 


横 线 长 度 即 缩短 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
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"3 口 区 : ” 编 生 页 层 模 线 的 长 度 .docx - Word ? 国 _ 口 x 
开始 ”插入 ”设计 ”页面 布局 引用 邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 3 
外 宋体 (中 文正 文 ) "| 二 号 -~ 祷 [A] :三 - 三- 注 - 于 三 As 的 
本 三 二 本 区 三 国 三 硅 湖 | 牌 4 
粘贴 = I U7 abe Xz X a C 和 三 三 代 4 三 样式 编辑 
- | 有 A- 岁 -A-A- AAI 国 @ 2- 田 -|R- | 刘 # - 
蔓 贴 板 字体 段落 5 | 样式 局 区 
Li2I 14|1 161 181 110! 112I 114! 116! 118! 120! 1221 124! 126| 128I 130! 132| 1341 118! 1381 /401 1421 


行政 管理 制度 手册 


一 ) 、 人 力 资源 管理 规范 


人 


第 1 页 , 共 11 页 7378 个 字 [下 ”中文 (中 国 ) 各 好 国 局 -一 | 一 一 一 一 十 100% 


去 除 页 眉 中 的 横 线 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 文 女 女 妆 六 


一 


三 /总 明 


用 户 也 可 以 根据 个 人 珊 要 删除 页 眉 上 的 模 
线 ， 接 下 来 介绍 怎样 去 除 页 眉 中 的 复线 。 


qh 方法 
要 去 除 页 眉 中 的 横 线 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 $ 章 \5.1\ 
“去 除 页 眉 中 的 横 线 .docx” 文 件 ， 双 击 页 眉 进 
入 页 眉 页 脚 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


局 加 
4iI 入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 


”| 日 期 和 时 间 文档 信息 生 
= - ”上 @ 联 机 图 片 页 下 和 页 脚 
插入 关闭 x 


Lil Il2I 141 161 181 110I 112! 114! 116! 118| 1201 1221 124! 126! 128| 130| 1321 134! 1361 138 


去 除 页 眉 中 的 横 线 .docx - Word ro 
审阅 “视图 “开发 工具 设 ; » 


行政 管理 制度 了 
行政 管理 制度 手册 


-) 、 人 力 资 源 管理 规范 


第 1 页 , 共 11 页 7378 个 字 [E& 


第 2 步 : @ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ; @ 在 
“段落 ”组 中 单 击 “边框 ”按钮 当 * 右 侧 的 下 


三 角 按钮 -; 人 @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “边框 
和 压 纹 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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? 国 一 口 Xx 
开发 工具 » 


去 除 页 收 中 的 模 线 .docx - Word 
审阅 ”视图 


bor 
设计 ”页 面 布局 ”引用 ”邮件 


Calibri ( 西 文正 文 ) 
B TU 
二 AAA-ay- A “ 
募 贴 板 5 EE E 线 (B 人 


| 1341 136| 138 


-五 -| 突 因 | 汪 - 汪 -所 -| 二 二 |[py [wm 
样式 编辑 


粘贴 


| 121 141 161 181 110! 112! 114! 116! 1181 1290! 122 : 


右 框 线 (R) 

于 无线 

2— A - F ] F -| 盖 所 有 框 线 (A) 
行政 管 理 制 ,- 外 侧 框 线 (S) 
于 ”内 部 框 线 (D 


于 ”内 部 模 框 线 (H) 
内 部 竖 框 线 (V) 


行政 管理 制度 手 


-) 、 人 力 资 源 管 理 规范 


一 


第 1 页 , 共 11 页 7378 个 字 [& 


息 ” 檬 线 人 四) 
鸭 绘制 表格 (D) 
病 查看 网 格 线 (8 


DD wemrxo).. 

第 3 步 : 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 杠 ，@ 
切换 到 “边框 ”选项 卡 ;， @ 在 “设置 ”选项 组 
中 选择 “无 ”选项 ， 目 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “段落 ”选项 ，@ 单 击 座 | 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


1 


单 击 下方 图 示 或 使 用 按钮 可 应 
用 边框 


三 维 (D) 


|| 自 定义 (U) 0.5 磅 


第 4 步 : 此 时 即将 页 眉 中 的 横 线 去 除 ， 
效 来 如 下 赂 所 未。 


?3 国 一 口 x 


去 除 页 眉 中 的 横 线 .docx - Word 


IB TUv-abcXx x 人 
-YYy-A- na- 田 - 公 - 
字体 
Li 14I 16|! 181 110I 112! 114! 116! 1181 120! 122| 124|! 126| 128| 130! 132| 134! 136| 138| sy 
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ON 


行政 管理 制度 手册 


-) 、 人 力 资 源 管理 规范 


IN 181 161 141 


7378 个 字 中 


第 1 页 , 共 11 页 


第 5 章 


;5% 和 在 库 中 添加 朋 定义 页 眉 页 肢 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 娘娘 次 交 


rN 


一 


广 7 


用 户 不 仅 可 以 插入 系统 自 带 的 页 眉 页 脚 选 
项 ， 而 且 可 以 在 库 中 添加 和 目 定义 的 页 眉 页 脚 。 
% 方法 

例如 ， 要 在 Word 2013 库 中 添加 自 定义 页 
眉 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 在 
“页 碳 和 页 脚 ” 组 中 单 击 口 豆 -按钮 ; 自从 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “空白 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


口 la@®@ 二 ~ 
页 面 ”表格 图 片 联机 图 片 形状 联机 视频 
和 n+” 序 ~ 


第 2 步 :” 编辑 页 眉 文 池 ， 并 进行 版 式 设 
置 , @ 选 中 编辑 完成 的 页 眉 文学 ; @ 切 换 a 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ; 在 “页 丑 和 页 脚 ” 组 中 单 击 口 刺 忆 - 
按钮 ，@ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “将 所 选 内 
容 你 存 到 页 慎 库 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 1- Word ? 图 一 口 X 
入 tT ”页面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 ， 开发 工具 设计 》， 


页 面 | 表格 | 图片 联机 图 片 形状 嚼 


0 eh A 
-@ 图 
中 应 用 程 联机 视频 4 中 
bi" | 序 > 空白 
表格 插图 媒体 


畏 xx 公司 人 力 资源 部 


-删除 页 眉 (R) 
[加 将 所 选 内容 保 存 到 页 肩 库 (S)… 


分 别 对 “名 称 ” 说 明 ” 等 选项 进行 设置 ， 如 下 
图 所 示 。 


: |Building Blocks.dotx 


仅 插 入 内 容 


即 可 将 目 定 


第 4 步 : 


单 击 EE 按钮， 
义 的 页 眉 保 存 到 页 眉 库 中 ， 如 下 图 所 示 。 


常规 
AN 


空白 (三 栏 ) 


区 office.com 中 的 其 他 页 层 (M) 
踢 、 编 辑 页 眉 (E) 
也、 删除 页 居 (R) 


多 ”将 所 选 内容 保 存 到 页 层 库 (S 


Sw 


< 司 删除 库 中 的 自 定 义 页 眉 页 肢 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@@ 实 用 指数 : 太太 六 六 太 : 


一 


和 


用 户 不 仅 可 以 在 库 中 添加 自 定 义 页 丑 页 

脚 ， 也 可 以 将 不 需要 的 目 定 义 页 眉 页 脚 删除 。 
% 方法 

要 删除 自 定义 页 眉 页 脚 ， 具 体操 作 方 法 如 
下 x 

第 1 步 : 在 Word 文档 中 ， 上 切换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ; @ 在 “ 页 由 和 页 脚 ? 组 中 单 击 口 允 由- 
按钮 ， 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 用 户 添 加 的 
目 定义 页 眉 选 项 ，@ 单 击 了 鼠标 右键 ， 从 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “整理 和 删除 ” 荣 单项 ， 如 下 
图 所 示 。 


Word 又 档 的 页 面议 首 与 打印 扩 号 
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空白 (三 档 ) 


芭 office.com 中 的 其 他 页 眉 (M) 
四 编辑 页 丑 (B) 
以 删除 页 眉 (R) 
[站 将 所 选 内 容 保存 到 页 恬 库 (S).. 


第 2 步 : 打开 “构建 基 块 管理 器 ”对 话 
框 ，@ 在 “构建 基 块 ”列表 框 中 选中 添加 的 目 
定义 页 眉 选 项 ，@ 单 击 ， ms®% | 按钮 ， 如 下 图 
所 未 。 


三 | XxX 公司 人 力 资源 部 


ee 
2 


第 3 步 : | 弹出 “Microsoft Word” 提 示 对 
话 框 ， 提 示 用 户 “ 是 否 确实 要 删除 所 选 的 构建 
基 块 ? ”， 单 击 ， sm 按钮， 如 下 图 所 示 。 


@ 是 否 确 实 要 删除 所 选 的 构建 基 块 ? 


Microsoft Word 


sa] Ca 


比 信息 旺 否 有 帮助 ? 


第 M 步 返回 “构建 基 块 管理 器 ”对 话 
框 中 ， 单 击 [_ 闸 | 按钮 即 可 。 


>> 5.2 打印 技巧 


了 解 了 页 面 设 置 方面 的 一 坚 扩 马 之 后 ， 接 
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下 来 介绍 文档 打印 方面 的 技巧 。 
将 “快速 打印 ”命令 添加 
到 快速 访问 工具 栏 中 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 妇 闪 次 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


六 7 二 -本 
硅 / 说 明 
在 Word 文档 中 ， 将 利用 命令 添加 到 快速 访 
问 工 具 栏 中 会 使 得 操作 更 加 方便 ， 下 面 介绍 怎样 
将 “快速 打印 ”命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 
要 将 “快速 打印 ”命令 添加 到 快速 访问 工 
有 具 栏 中 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
@ 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 目 定义 快速 
访问 工具 栏 ? 按钮 :=; @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 快 速 打印 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


? 国 一 口 x 
了 件 审阅 视图 开发 [ 具 


A 的 
样式 ”编辑 


Y ”打印 预览 和 打印 
拼写 和 语法 

v 撤消 

v 恢复 
绘制 表格 
触摸 /鼠标 模式 


其 他 命令 (M)… 


开始 | 插入 ”着 自 定 义 快 速 访问 工具 栏 
Y 新 建 


aDn 总 
Da 
= se 1 
i ee 
By AAA Y 


粘 


瘟 贴 板 6 


在 功能 区 下 方 显示 (S) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 文 文 妇 六 六 


一 


打印 整 篇 文档 最 常用 的 方法 是 打开 此 文 
档 ， 单 击 医 荆 得 按钮 ， 从 弹出 的 界面 选择 “ 打 
印 ” 选 项 ， 再 在 “打印 ”界面 进行 简单 设置 ， 
如 下 图 所 示 ， 然 后 里 击 “ 打 印 ” 按 钮 即 可 打 
印 整 篇 文档 。 


打印 


打印 


N 
打印 机 


7 发 送 至 OneNote 2013 
更加 就绪 


打印 机 属性 
设置 
目 


页 数 : 


国 让 人 


接 下 来 介 现在 不 打开 文 疝 的 前 提 下 忆 速 打 
印 整 篇 文档 的 方法 。 


qh 方法 


要 快速 打印 整 篇 文档 , 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 选 中 要 打印 的 文档 ， 单 击 鼠 标 右键 ;@ 从 

弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “打印 ” 沫 单项 ， 如 下 
图 所 示 。 


>|“ 素 H， 素 Hj 文人 第 5 训 


文件 (F) 编辑 (E) 查看 (V) 工具 (T) “帮助 (H| 
组 织 > 区 打 开 ~ 打印 ” 电 和 和 
入 | 名称 


打印 所 有 页 
整个 文档 


FF 区 本 
D | 


打开 (O) 
i : 


A 
打开 方式 (H) 
日 使 用 360 杀 毒 扫 摘 
图 引 插入 换行 各 名 ”发 送 到 手机 
好 从 任意 页 天 避 添加 到 压缩 文件 (A)... 
必定 义 印刷 于 添加 到 "去除 页 恬 中 的 模 线 .rar"(T) 
除 页 康 # 国 使 用 360 解 除 占用 
民 在 360 隔 离 沙 箱 中 运行 


7 收藏 来 
凡 下 载 
转 | 桌面 
总 最 近 访 问 的 位 置 二 


司库 


四 视频 RETR em 
名 , 图 片 当 设置 页 E-mail... 
让 文档 由 | 避 ”压缩 到 "去 除 页 丑 中 的 横 线 .rar" 并 E-mail 
由 迅雷 下 载 
省 音乐 还 原 以 前 的 版 本 (V) 
= 发 送 到 (N) 
-一 页 2 示 是 ， 
icrosoft Word 3 复制 (C) 
创建 快捷 方式 (9) 
删除 (D) 
重 命名 (M) 
属性 (R) 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 -一 -一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


某 些 情况 下 ， 用 户 可 能 需要 选择 打印 文档 
的 部 分 内 容 ， 例 如 一 段 或 一 页 等 。 接 下 来 介绍 
怎样 打印 文档 页 面 中 的 部 分 内 容 。 


qh 方法 
A 


例如 ， 要 打印 文档 页 面 中 的 部 分 内 容 ， 具 


军 5S 带 Word 又 档 的 由 面议 乍 与 打印 拉 巧 


体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 $ 章 \5. 和 \ 
“打印 文档 页 面 中 的 部 分 内 容 .docx” 文 件 ，@ 选 
中 需要 打印 的 内 容 ，@ 单 击 医 恒 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


打印 文档 页 面 中 的 部 分 内 容 .docx - Word 
邮件 


? 国 一 日 XX 
市 阅 ”视图 ”开发 J 具 ” 登 ， 


[a 
开始 ”插入 ”设计 
hb- 


页 面 布局 
-| 五 号 ~| 虽 | 


-i B TU -abs X。 Xe 多 


引用 


有 
各 管理 制度 等 各 项 规律 制度 。 


在 总 体 安排 上 ， 我 们 建议 每 月 一 次 专题 培训 ， 每 三 个 月 做 一 次 团队 户外 拓展 训练 活 
以 达到 循序 渐进 和 持续 有 效 ， 并 不 断 修正 和 完善 培训 效果 。 


四 、 讲 师 安排 


公司 将 安排 或 聘请 专业 讲师 进行 培训 工作 ， 公 司 将 整合 最 优秀 的 讲师 资源 和 专业 培 ; 
场地 资源 按照 预定 的 目标 去 实施 ， 以 求 达到 最 好 的 效果 。 


A-» 


动 ， 


第 2 步 : @ 从 弹出 的 界面 中 选择 “打印 ” 
选项 ; @ 弹 出 “打印 ”界面 , 单 击 [ - 按 
钮 ， 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “打印 所 选 内 
容 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 


打印 所 有 页 
整个 文档 


打印 所 有 页 


打印 所 选 内 容 


d lsT Dy 
4 芋 | 仅 当前 页 
» 自 定 义 打印 范围 
”键入 特定 页 面 、 节 或 范围 
文档 信息 
文档 信息 
层 性 列表 ， 
标记 列表 
您 的 修订 
样式 
文档 中 使 用 的 样式 列表 
打印 标记 


例如 文件 名 、 作 者 和 标题 


全) 呈 工 亲 会 全 失守 局 
《4) 劳 六 志和 基 福 实 司 


3) 类 直流 宇 过 
仅 打 印 奇 数 页 6) 办 
T) 要 广 执 打 生理 及 全 
仅 打印 偶数 页 3 训 六 三 从 的 二 训 
着 计生 人 -外相 所 个 全 
| ~ 打印 所 有 页 1 局 所 升天 到 和 人 ， 加 引 
9 2 吕 折 天 省 驶 商 为 
整个 文档 所 失信 二 六 怪 庚 为 羡 


单 击 “打印 ”按钮 号， 即 可 将 


第 3 步 : 


选中 内 容 打印 出 来 。 


全 打印 文档 中 的 指定 页 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


.@ 实 用 指数 : 交 妆 妆 妆 六 


用 户 也 可 以 打印 文档 中 指定 页 人 码 的 内 容 ， 
可 以 是 单 页 、 连 续 几 页 的 内 容 或 者 是 间隔 几 页 
的 内 容 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


JD) 万 法 隐藏 不 需要 打印 的 部 分 内 容 
例如 ,打印 第 2 一 3 页 和 第 5~7 页 的 内 容 ，|{@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 

具体 操作 方法 如 下 。 @ 实 用 指数 ; 大 六 六 六 六 
第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 ' 第 5 章 5 和 | 

“打印 文档 中 的 指定 页 .docx” 文 件 , 单 击 医 忆 到 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
[ 态 = ”打印 文档 中 的 指定 页 docx-Word  ? 国 -~ 口 X 在 Word 打印 过 程 中 ， 用 厂 有 时 候 不 想 打 


| | 印 其 中 的 某 一 部 分 文本 ， 又 不 想 把 它 删除 ， 这 


| 二 号 -| 袍 [A| 二 py 俘 


上 De EA | 段落 《样式 编 加 时 可 以 将 其 隐藏 起 来 。 


四 及 -ay - 
qh 方法 


my 不 二 条 立 [ANY [大 | 5 
行政 管理 制度 手册 本 部 分 内 容 ， 有 具体 操作 
(一 ) 、 人 力 资源 管理 规范 第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 5 章 \. 公 
“隐藏 个 需要 打印 的 部 分 内 容 .docx” 文 件 ， 
人 O@ 移 中 需要 隐藏 的 内 容 @ 切 换 到 “开始 ” 选 
项 卡 ， 单 击 “ 字 体 ” 组 右 下 角 的 “对 话 框 局 动 
人 融 ” 按 钮 名， 如 下 图 所 示 。 


"ls 


第 2 步 : @ 从 弹出 的 界面 中 选择 “打印 ” 
选项 ; @ 弹 出 “打印 ”界面 ， 在 “页 数 ” 文 本 
框 中 输入 “2-3,5-7”; 人 @@ 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


《5 门 [和 : 隐藏 不 需 打 印 的 部 分 内 容 .docx - Word cl 

开始 插入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 

一 本 4 -| 小 四 -| 空 [Al| = 二 | A 蜀 

村 电 B IU-abkx x 4 
yA-y-A-A- AAA 加 外 


募 贴 板 6 字体 DB 入 


用 外 出 时 间 去 往 其 它 地 点 ， 严 禁 利用 外 出 时 间 办 理 私事 . 


打印 文档 中 的 指定 页 .docx - Word 


5、 注 意 事项 
| (1) 外 出 办 事 人 员 在 外 要 注意 公司 形象 , 严禁 以 公司 名 义 做 违反 国家 污 
法 规 及 道德 的 事情 ; 
(2) 外 出 办 事 人 员 注 意 个 人 安全 及 财产 安全 ， 携 公款 外 出 人 员 须 保 计 
款 安全 ， 


发送 至 OneNote 2013 


二 店 


打印 机 属性 


设置 
ED 自 定义 打印 范围 _ 
”键入 特定 页 面 、 节 或 范围 


] 委 回 沙 革 打开 “字体 ”对 话 框 ， 默 认 打 
| 单 面 打印 | Ce 2 、 
一 开 “ 字 体 ” 选 项 卡 ， 在 “效果 ”选项 组 中 选中 

“隐藏 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


第 7 页 , 共 11 页 87/7378 个 字 [EE EE 三 顶风 一 ， 


人 专 家 点 挨 


字体 2- me 
may 
如 果 是 打印 连续 的 几 页 内 容 ， 例 如 第 We a 
2~5 页 ,可 以 在 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 “2-5”; Se 一 
如 果 是 打印 不 连续 的 某 几 页 ,例如 第 2 页 和 站 aa 
第 5 页 ， 在 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 “2,5”， i i 
中 间 用 去 号 隔 开 ; 如 果 是 打印 某 节 内 的 某 Ce we 
页 ， 例 如 第 2 节 的 第 3 页， 可 以 在 “页 数 ” Ds za 
文本 框 中 输入 “p3s2”; 如 果 打 印 不 连续 的 eile 
节 ， 例 如 第 1 节 和 第 3 节 ， 可 以 在 “页 数 ” 一 am 
文本 框 中 输入 “s1.83”。 
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第 5 章 ”Word 文档 的 页 


设 首 与 打印 拉 巧 


第 3 步 : | 单 击 ” 达 ”| 按钮 返回 文档 ， 所 | ES 本 打印 文档 的 附属 信息 


选中 的 文本 被 隐藏 起 来 了 ,用 户 可 以 进行 打印 ， 
如 下 图 所 示 。 


] [和 > 隐藏 不 需 打 印 的 部 分 内 容 .docx - Word ?3 图 一 口头 
开始 插入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 y 
[A] 三 A 香 
段落 样式 ”编辑 


Calibri ( 西 文正 文 ) “| 小 四 ~ 

BI Uabe XxX, x 名 

- » A 本 ay 到 A- Aa 
剪贴 板 6 字体 


AA 国 兮 


用 外 出 时 间 去 往 其 它 地 点 ， 严 禁 利用 外 出 时 间 办 理 私事 . 
四 、 会 议 制度 
1、 会 议 注意 事项 


会 议 主 要 包括 前 台 区 域 工作 人 员 会 议 、 后 台 例 会 及 各 种 临时 会 议 ; 会 世 


WORD 正在 保存 第 5 章 .… 


拉 巧 149: 


打印 文档 中 的 隐藏 内 容 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


.@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 去 


默认 情况 下 ， 文 档 中 隐藏 的 内 容 是 不 显示 
的 ， 即 使 在 打印 文档 时 也 不 会 将 其 打印 出 来 。 
如 果 想 要 在 打印 时 打印 出 文档 中 的 隐藏 内 容 ， 
可 以 按照 下 面 介绍 的 方法 。 
A) 方法 
要 打印 文档 中 的 隐 
a a 

在 Word 文档 中 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “显示 ”选项 卡 ;， 四 在 “打印 选项 ” 
选项 组 中 选中 “打印 隐藏 文学 ” 复 选 框 ，@ 单 
击 六 | 按钮 ， 即 可 在 打印 时 将 文档 中 的 隐 
藏 文学 打印 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


天 内 容 ， 上 其 体操 作 方 法 


显示 所 有 格式 标记 (A) 
打印 选项 
yj] 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) 
打印 背景 色 和 图 像 (B) 
中 | 打印 文档 屋 性 (P) 


Cr 和 


打印 前 更 新 域 (F) 


打印 前 更 新 链接 数据 (K) 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 娘 太 六 六 六 


用 户 除了 可 以 打印 文档 的 全 部 内 容 外 ， 还 
可 以 根据 目 己 的 需要 打印 文档 的 一 些 附属 信 
上 县， 包括 文档 属性 、 标 记 列 表 、 样 式 、 目 动 图 
文集 输入 和 键 分 配 等 。 接 下 来 介绍 怎样 打印 文 
档 附属 信息 。 
qh 方法 

例如 ， 要 打印 文档 的 修订 内 容 标 记 列 表 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

在 Word 文档 中 ， 单 击 医术 钮 ，O@ 从 漳 
出 的 界面 中 选择 “打印 ”选项 ， 弹 出 “打印 ?” 
界面 ， 思 单 击 ss :按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “标记 列表 ”选项 ;， 自 单 击 “ 打 印 ” 
按钮 三 ， 如 下 网 所 示 。 


7 发 送 至 OneNote 2013 
再 号 就绪 


打印 机 属性 


习 打 印 文 档 的 育 景 色 和 图 像 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 六 克 妆 六 次 ; 


rR 


为 文档 设置 了 文档 背景 色 以 后 ， 如 果 想 在 
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打印 文档 时 将 文档 的 背景 色 打 印 出 来 ， 需 要 进 


Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


行 以 下 设置 。 
qh 方法 

要 打印 出 文档 的 背景 色 和 图 像 ， 具 体操 作 
UT 

在 Word 文档 中 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “显示 ”选项 卡 ，@ 在 “打印 选项 ” 
选项 组 中 选中 “打印 背景 色 和 图 像 ” 复 选 框 
@ 单 击 [ 蕉 按钮 , 即 可 打印 文档 的 背景 色 和 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


图 像 ， 如 下 图 所 示 。 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
E> @ 实 用 指数 : 女 女 女 女 去 ; 
a eno 

Ee D Bae 使 用 双 面 打印 功能 ， 不 仅 可 以 满足 工作 的 
= 特殊 需要 ， 还 可 以 节省 纸张 。 文 档 的 双 面 打印 
sara | 有 奇偶 页 打印 和 手动 双 面 打 印 两 种 方法 。 


qh 方法 
十 于 呈 天 尖 叶 i 例如 ,设置 奇偶 页 双 面 打印 ,具体 操作 方法 
”| 如下。 

雪耻 可 汉 打开 光 机 \ 素 材 文件 第 5 章 \5.2 
“设置 文档 的 双 面 打印 .docx” 文件, 单 击 世 2 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 按钮 ，@ 从 弹出 的 界面 中 选择 “打印 ”选项 ; 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 娘 交 六 :| @ 弹 出 “打印 ”界面 ， 单 击 中 名 按钮 ; 


一 


加 一 一 一 一 一 


上 日 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 仅 打印 奇数 页 ” 
/这 明 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


在 打印 Word 文档 时 , 如果 不 想 打 印 文 
档 中 的 图 形 和 浮动 文本 框 ， 可 以 进行 一 下 


议 置 。 


qh 方法 


要 在 打印 文档 时 不 打印 图 形 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 
在 Word 文档 中 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， v < 


文档 
罩 | srs em 


” [ 伟 打 印 当前 页 面 


@ 切 换 到 “显示 ”选项 卡 ，@ 在 “打印 选项 ” | rts 本 
选项 组 中 取消 选中 “打印 在 Word 中 创建 的 图 . 二 
形 ” 复 选 框 ; 自 单 击 二 蕉 _] 按 钮 ， 即 可 在 打印 第 时 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 加 ， 即 可 打 
时 不 打印 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 印 出 文档 中 的 所 有 奇数 页 。 打 印 完 奇数 页 后 ， 


将 打印 好 的 纸张 从 打印 机 中 取出 ， 然 后 将 其 放 
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军 S 带 Word 又 档 的 由 面议 症 与 打印 拉 巧 


这 辐 将 多 页 文档 打印 到 一 页 纸 上 


回 到 打印 机 中 ， 接 看 按照 同样 的 方法 ， 单 击 


和 从 弹 于 的 下 拉 列 表 中 选择 仅 | 
打印 偶数 页 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
— Ei @@ 实 用 指数 : 文 文 文 妆 去 


Ey 打印 所 选 内 容 
3 。 仅 打印 所 选 内 容 


| 
和 aa J . i 、 
a | 为 了 节省 纸张 或 者 携带 方便 ， 有 时 用 户 需 
a 中- 要 将 文档 的 多 个 页 面 缩 至 一 页 。 : 
方法 (©®) 
i 要 将 多 页 文档 缩 到 一 页 , 具体 操作 方法 如 下 。 证 
二 @O 在 文档 中 单 击 医改 按 钮 ， 从 阐 出 的 界面 


中 选择 “打印 ”选项 ， 弹 出 “打印 ”界面 ，@ 单 
只 935 旨 打开 “Word 选项 ”对 证 框 ，O@ 切 | 十 于 要 Wa“ 按钮 :自从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 


搁 到 “局 级 ”选项 卡 ，@ 在 “打印 ”选项 组 中 | 择 相应 的 版 数 ， 例 如 选择 “每 版 打印 6 页 ” 选 
选中 “逆序 打印 页 面 ” 复 选 框 ， @ 单 击 ， 右 | | 项 ， 单 让 “打印 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 ，。 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word ? _ 口 X 
Word 选项 登录 
go TR 不 是 于 对 可 该 性 优化 玫 竺 位 二 i - ~ 
es 回 装 用 硬件 图 形 加 速 (G) 
省 \ | 
- 司 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) 1 国 每 版 打印 1 页 
en 团 使 用 子 像素 定位 平滑 屏幕 上 的 字体 。 加 
保存 每 版 打印 2 页 
打印 sl 二 
号 ee 
本 由 每 版 打印 4 页 
司 后 台 打印 (Bf 3 
EE 2 ) 送 序 打印 页 面 (R) 鞠 / SE 
和 | 6 页 
自 定 义 功 能 区 XM 目 目 目 每 版 打印 6 页 KN 
快速 访问 工具 柱 加 打印 域 代码 而 非 域 值 (E) pp 
加 载 项 闭 允许 在 打印 之 前 更 新 包 会 修订 的 字段 (T) 0099| 每 版 打印 8 页 
人 ff 中 i 同 打印 在 双 面 打印 纸张 的 正面 (R) 
同 在 纸张 背面 打印 以 进行 双 面 打印 (A) 6969 每 版 打印 16 页 
网 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
ZA 
默认 纸 合 (D: | 使 用 打印 机 设置 加 司 缩放 至 纸张 大 小 1 


ti 
| 14 厘米 x 20.3.. 1 


页 面 设置 |v | 


第 4 步 : | 单 击 “打印 ”按钮 3 ， 即 可 打 
印 出 文档 中 的 所 有 偶数 页 。 


人 专家 点 拷 


选择 的 版 数 越 多 ， 打 印 在 纸张 上 的 字 就 
越 小 。 


人 专家 点 拷 


3 步 中 选中 “ 道 序 打 印 页 面 ” 复 选 框 ， 

是 因为 打印 偶数 页 时 , 必须 将 之 前 打印 的 奇 
数 页 1、3、5、7.….… 倒 过 来 放 ， 打 印 顺序 
应 为 .…...、6、4、2， ， !@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
当 文 档 的 总 页 数 为 奇数 页 时 , 如 果 打 印 | | 

'@ 克 克 交 六 次 

机 先 打 印 偶 数 页 ， 并 打印 完毕 ,那么 最 后 一 | 上 | 实用 指数 
张 纸 的 后 面 要 补 一 张 空 白 纸 送 进 打印 机 打 
印 奇 数 页 ， 也 可 以 直接 在 Word 文档 中 增加 
一 张 空白 页 。 用 户 有 时 在 打印 一 些 文档 内 容 时 ， 为 了 退 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


求 美观 ， 需 要 将 文本 旋转 一 定 的 角度 来 打印 ， 
通过 以 下 方法 即 可 实现 打印 旋转 一 定 角度 的 
文档 。 
要 打印 旋转 一 定 角度 的 文档 ， 
ul Fs 
第 1 步 ; 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 $ 章 \S. 和 
“打印 旋转 一 定 角度 的 文档 .docx” 文 件 ， 按 
《Ctrl+A》 组 合 键 选中 所 有 内 容 ，@ 切 换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ;， @ 在 “文本 ”组 中 单 击 “文本 框 ” 
按钮 三 ， 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 文 
本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 


| ”打印 旋转 一 定 角 度 的 文档 .docx - Word ?3 转 一 癌 X 
插入 〗 设计 ”页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 登录 
Le | 鱼 |L | DLL 
页 面 表格 洒 图 SE 联机 视频 链接 批注 ”页 履 和 nm 六 本 符号 
去 格 媒体 六 


国 4 A 字符 各行 
培 加 ptt Z 术 字 首 字 Tn DR 辣 

< - ” 呈 对 象 ~ 

为 提高 公司 员工 队伍 的 素质 及 专业 技能 内 下 

员工 进行 有 效 培 训 ， 特 制定 公司 年 度 培训 计 ] 
一 、 参 加 培训 人 员 ， 包 括 : 人 事 、 行 政 

二 、 培 训 计 划 : 大 型 培训 课程 计划 。 
(1) 公关 礼仪 : 包括 接待 礼仪 、 业 务 *# 
(2) 部 门 协调 、 沟 通 技 巧 ， 各 部 门 的 和 


第 1 页 , 共 2 页 1014/1014 个 字 人 多 


将 所 选 文本 添加 到 文本 框 中 ， 
上 ,通过 拖 动 忌 标 将 文本 


第 2 步 : 
将 鼠标 指针 移动 到 - 
框 旋转 一 定 的 角度 ， 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 1 页 1014/1014 个 字 [LE 轩 国 尼 -一 | 一 十 100% 


第 3 步 : @ 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ” 选 
项 卡 : 四 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮廓 ” 
按钮 区 轩 右 侧 的 下 三 角 按 钮 旱 ， 合 从 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “无 轮廓 ”选项 ， 即 可 隐藏 文本 框 
的 边框 ， 如 下 图 所 示 。 


©- 四 [起 ; 打印 旋转 一 定 角度 的 文档 .docx - Word ro | 攻 二 治本 
& 
开始 | 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 视图 ”开发 T 具 格式 | 
一 了 内: 三 ~- 二- 守 | 三 二 As 的 
二 B TU-acx 人 三 三 三 主 畏 | 牌 一 
粘贴 er 样式 | 编辑 
. 册 - 风 -及 -ha-| 天 大 | 面 国 | 包 - 田 -| -| 处 | 到 
募 贴 板 6 字体 段落 5 | 样式 人 
| 一 
jE 
iy 区 
| 为 幸 训 计 节 rr 
| 宋 对 员 站 多 的 | 
| a 7 ， 适 制定 2 “ 业 技 能 ， 增加 企 
| 、 参 加 培 下 会 司 年 讼 培 se 在 中 的 竞 邹 
| 和 “能 力 公司 决 | 
| i 和 | 
| 区 训 计 划 ， 大 型 局 7 政 、 财 务 、 市 场 、 | 
| + / 课 穆 计划 采购 4 e | 
| 人 公关 礼仪 | 
| (2) MW, x、 业务 宰 fy + | 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


圈 上 台所 -好 癌 [人 : 打印 旋转 一 定 角度 的 文档 .docx - Word ? DD x 
EZ 插入 ”设计 ”页 面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开发 T 具 | 祝 式 | 登录 
[A Ay 人- | 内 文字 方向 -是 [ 人 | 
了 立 -> Abc Abc Abc - vs - 
AY 加 加 2 入 ”对 和 文本 | 
> "| 主题 肾 色 建 链接 
插入 形状 形状 样式 国 ” 本 加 加 国有 国 国 本 A 
TE 
标准 色 


为 提高 和 
定 竺 上 Ce 有 人 ET 人 3 
Fe 其 他 轮廓 颜色 (M 的 彰 各 se 
人 | ah 
只, 包括， 人事、| 豆 粗细 WwW ed 
总 训 计划 ， 大 可 说 


参加 培 
1 训 公司 决 


训 /课程 二 3 虚线 (9) py 
类 i Ei 


交 得 
(2) 2, ?礼仪 业务 刘 伺 上 


1014/1014 个 字 [4 


将 该 文档 打印 出 来 即 可 。 


5 在 打印 前 更 新 链接 数据 


第 1 页 , 共 1 页 


第 4 步 : 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太 六 太 六 六 | 


用 户 如 果 想 要 在 打印 前 更 新 链接 数据 ， 可 
以 通过 以 下 设置 来 实现 。 
GO) 万 法 

要 在 打印 前 更 新 链接 数据 ， 

如 下 。 

在 Word 文档 中 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “显示 ”选项 卡 ，@ 在 “打印 选项 ” 
选项 组 中 选中 “打印 前 更 新 链接 数据 ” 复 选 框 ; 
@ 单 击 | 本 “| 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


其 体操 作 方 法 


显示 所 有 格式 标记 (A) 
打印 选项 


自 定义 功能 区 
yj 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) 


快速 访问 工具 栏 


打印 背景 色 和 图 像 (B) 


加 载 项 
信任 中 心 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太 交 妆 交 次 


才 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


用 户 在 打印 乙 前 ， 如 末 对 文档 的 内 容 进行 
修订 过 ,在 打印 之 前 需要 更 独 包 含 修订 的 子 段 。 


qh 方法 


要 在 打印 之 前 更 新 包含 修订 的 文档 ， 其 体 
操作 方法 如 下 。 

在 Word 文档 中 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “高 级 ”选项 卡 ; @ 在 “打印 ”选项 
组 中 选中 “人 允许 在 打印 之 前 更 新 包含 修订 的 字 
段 ” 复 选 框 ; @ 单 击 ” 秦 ”| 按钮 即 可 ,如 下 图 
所 示 。 


拒 功 时 玩 靳 文 各 内 容 (D)\ 
使 用 子 像素 定位 平滑 屏 莫 上 的 字体 。 


i 
] 使 用 草稿 品质 (Q) 

后 台 打 印 (B)* 

逆序 打印 页 面 (R) 

打印 XML 标记 (X) 

_ | 打印 域 代码 而 非 域 值 (E) 

导 ] 允许 在 打印 之 前 更 新 包含 修订 的 字段 (T) 


快速 访问 工具 栏 Ed 
加 载 项 i 

信任 中 心 区] 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
默认 纸 盒 们 : | 使 用 打印 机 设置 回 


0 此 文档 时 (H): ”四 引 设置 文档 的 双 面 打印 .docx 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 次 


在 Word 文档 中 局 用 “使 用 章 稳 品质 ” 功 
能 ,可 以 在 打印 过 程 中 以 最 少 的 格式 打印 文档 。 


接 下 来 介绍 怎样 月 动 “使 用 章 稿 品质 ”功能 。 
万 法 


操作 方法 如 下 。 

在 Word 文档 中 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “局 级 ”选项 卡 ，@ 在 “打印 ”选项 
组 中 选中 “使 用 章 称 品质” 复 选 酝 ， 自 音 击 
”| 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 ，。 


第 5 章 ”Word 文档 的 页 


面 设 兽 与 打印 瓜 巧 


Word 选项 
i 禁用 硬件 图 形 加 速 (G) 
可 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) 
司 使 用 子 像素 定位 平滑 屏幕 上 的 字体 。 
校对 
民 吉 打印 
版 式 团 使 用 草稿 号 质 (Q) 甩 // 


J Y| 后 台 打 印 (B) 
站 | 送 序 打印 页 面 (R) 


一 回 打印 XML 标记 0 
A 回 打印 域 代码 而 非 域 值 () 
快速 访问 工具 栏 司 允许 在 打印 之 前 更 新 包含 修订 的 字段 (D 
加 载 项 加 打印 在 双 面 打印 纸张 的 正面 (R) 
信任 中 心 在 纸张 背面 打印 以 进行 双 面 打印 (A) 
区 | 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
默认 纸 全 (TD): | 使 用 打印 机 设置 EE| 


[有 荣 用 “后 台 打 Fh ”功能 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太 六 廊 


在 Word 文档 中 ， 如 果 启 用 了 “后 台 打 印 ” 
功能 ， 可 以 在 打印 文档 的 同时 进行 其 他 的 文档 
编辑 工作 ， 由 于 “后 全 打印 ”使 用 额外 的 内 存 ， 
因此 文档 打印 速度 相对 会 慢 很 多 。 本 技巧 介绍 
怎样 禁用 “后 台 打 印 ” 功 能 。 

0 方法 

要 茶 用 “后 人 台 打 印 ” 功 能 ， 有 具体 操作 方法 
如 下 。 

在 Word 文档 中 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “高 级 ” a 四 在 “打印 ”选项 
组 中 取消 选中 “后 台 运 行 ” 复 选 枉 ;， 自 单 击 

8 二 “| 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 


回 拒 碟 时 更 新 文 禄 内 容 (D)™ 
忆 | 使 用 子 像素 定位 平滑 屏幕 上 的 字体 。 


排 
当 


| 


打印 
使 用 草稿 品质 (Q 


ET 2 
四 送 序 打 印 页 面 (R) 

打印 XML 标记 (X) 

打印 域 代码 而 非 域 值 (F) 
民 | 允许 在 打印 之 前 更 新 包含 修订 的 字段 (T) 
[| 打印 在 双 面 打印 纸张 的 正面 (R) 

在 纸张 背面 打印 以 进行 双 面 打印 (A) 
V| 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
默认 纸 盒 (T): | 使 用 打印 机 设置 


源 酒 闭 具 
千村 党 引 


0} 
Dl 


d 


自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
信任 中 心 


打印 此 文档 时 (H): ” 阿 ] 文档 10 
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一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太 交 六 次 次 


i 


三/ 谨 明 


熟练 掌握 了 Word 操作 后 ， 如 果 想 要 禁 
屏幕 提示 ， 可 以 使 用 以 下 方法 。 
方法 
禁用 屏幕 显示 ， 上 有 具体 操作 方法 如 下 。 

在 Word 文档 中 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “和 常规 ”选项 卡 ;，@ 在 “用 户 界 面 选 
项 ”选项 组 中 的 “ 屏 大 提示 样式 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 “不 显示 屏幕 提示 ”选项 ; @ 单 击 砍 | 
按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


word 选 项 独 | F 攻 本 
常规 [ oy 、 本 
2 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 。 
显示 | 
校对 用 户 界 面 选项 
保存 避 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 
版 式 V| 局 用 实时 预览 (UN 


商 V| 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) 
屏幕 提示 样式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 x | 


| 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 | 
自 定 义 功能 区 对 Microso 二 offic i 
快速 访问 工具 栏 用 户 各 (U): 局 不 显示 屏幕 提示 、 2 
加 载 项 缩写 QD: jn 


信任 中 心 | 不管 是 否 登录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 (A)。 
Office 主题 (D: | 浅 灰 色 [z| 


启动 选项 3 


La 


©) '@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 


'@ 实 用 指数 : 太太 六 立交 


在 Word 文档 中 ， 网 格 开始 于 页 面 的 左上 
角 ， 即使 可 能 超出 页 边 距 ， Word 也 只 在 页 边 距 
内 显示 网 格 线 。 用 户 可 以 目 定 义 网 格 线 的 起 点 。 
qh 方法 
要 设置 文档 页 边 距 的 网 格 线 ， 具 体操 作 方 
二 让 
第 1 步 : @ 在 Word 文 档 中 插入 一 个 形状 ; 
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@ 切 换 到 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ; 自在 “ 排 
列 ” 组 中 单 击 靶 对 # 按钮 ，@ 从 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 


二 左 对 齐 (D 


tm 
+ 
计 
部 
员 
GS 


拓 喇 右 对 齐 (R 
古 i 顶端 对 齐 (T 

吕 上 下 居中 
号 满 对 香 (B， 

op 横向 分 布 

号 ”纵向 分 布 
对 齐 页 面 (P 

Y 对齐 边 


民 日 


EB El 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [EE 英 滞 (美国 各 


=] 
bd 


DB 


使 用 对 齐 参 考 线 (U) 


第 2 步 : ”打开 “ 网 格 线 和 参考 线 ” ee 
框 ，@ 取 消 选中 “网 格 起 点 ”选项 组 中 的 “使 
用 页 边 距 ” 复 选 框 ，@ 在 “水 平 起 点 ”和 “ 重 
直 起 点 ”微调 框 中 ， 输 入 网 格 线 的 起 点 位 置 ; 
和 @ 单 击 [ 达 ”| 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


网 格 线 和 参考 线 
对 齐 参考 线 
门 显示 对 齐 参考 线 (D) 
页 面 参考 线 (P) 
边 距 参考 线 (A) 
段落 参考 线 (O) 
对 象 对 齐 
IY] 对 象 与 其 他 对 象 对齐 (N) 
网 和 格 设置 
水 平 间距 (Z): 0.5 字符 眩 
垂直 间距 (V): 0.5 行 


门 在 屏幕 上 显示 网 格 线 (L) 
垂直 间隔 (T): 
水 平 间隔 (H): 2 
由 网 格 线 未 显示 时 对 和 象 与 网 客 对 广 


3 
[EEC 


‘多 适用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 太太 太 交 廊 


在 Word 文档 中 局 用 了 实时 了 预 筑 功能 
ee 


束 会 显示 该 选项 功能 的 效 来 。 


A 方法 


要 局 用 实时 预览 功能 , 具体 操作 方法 如 下 。 

在 Word 文档 中 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “和 常规 ”选项 卡 ，@ 在 “用 户 界面 选 
项 ”选项 组 中 选中 “局 用 实时 预览 ” 复 选 框 ; 
日 单 击 花 | 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


Word 选项 1 


— 全 用 Word 时 采用 的 肖 法 贡 . 


2 用 户 界 面 选项 
保存 | VY| 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M)ii 


版 式 避 启用 实时 预览 (L) 2 
六 | 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) 
高级 屏幕 提示 样式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 [| 


自 定义 功能 区 对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


快速 访问 工具 栏 用 户 名 (U: jn 
加 载 项 缩写 0: s| 
信任 中 心 不 管 是 否 登录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 (A)。 


Office 主题 上); 浅 灰色 | 了 | 


启动 选项 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 净 净 女 六 次 


ET 


第 与 曹 Word 文档 的 由 


ee 

打印 一 份 多 页 的 Word 文档 ， 打 印 完 后 发 
现 第 1 页 在 最 后 ， 还 要 从 后 癌 前 一 页 一 页 地 进 
ee 用 户 在 打印 前 设置 逆序 打印 ， 即 可 轻 
松 解决 这 一 问题 


驳 方法 


要 设置 逆序 打印 文档 , 具体 操作 方法 如 下 。 

在 Word 文档 中 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 

@ 切 换 到 “高 级 ”选项 卡 ; 四 在 “打印 ”选项 

组 中 选中 “逆序 打印 页 面 ” 复 选 枉 ; 和 目 单 击 
二 | 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


面 设 前 与 打印 拉 巧 


Word 选项 [3 区 本 
常规 Y| 拖 功 时 更 独 文 档 内 谷 {(D) 全 
ap Y| 使 用 子 像素 定位 平滑 屏幕 上 的 字体 。 
校对 打印 
保存 使 用 草稿 品质 (Q) 


区 ] 后 台 打印 (B) 


避 送 序 打印 页 面 (R) 俐 // 


打印 XML 标记 (X) 

同 打印 域 代码 而 非 域 值 (F) 
自 定义 功能 区 避 允许 在 打印 之 前 更 新 包 会 修订 的 字段 (T) a| 
快速 访问 工具 栏 打印 在 双 面 打印 纸张 的 正面 (R) 
加 载 项 在 纸张 背面 打印 以 进行 双 面 打印 (A) 
人 En 园 缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸张 大 小 (A) 

默认 纸 盒 (人 :| 使 用 打印 机 设置 Ba 

vy uy Sh rrbk1 ll 


3 PII 
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第 6 人 总 


Word 安 、VBA 与 域 的 应 用 技巧 


宏和 VBA 是 Word 中 比较 难 掌 握 的 知识 点 ， 但 是 它 强 大 的 只 活性 
是 毋庸 置疑 的 。“ 域 ”在 Word 中 经 常 使 用 ， 如 插入 页 码 等 。 因 为 不 是 
以 “ 域 ” 命 名 的 ， 所 以 用 户 不 太 熟 悉 ， 但 是 它 的 存在 确实 会 帮助 用 户 
实现 很 多 功能 。 


笔 6 章 Word 安 、VBA 与 域 的 应 用 技巧 
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>> 6.1 ” 宏 与 VBA 技巧 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 净 妇 克 六 六 


二 


宏 是 能 组 织 到 一 起 作为 独立 命令 使 用 的 一 | (7 说 二 

系列 Word 命令 ， 它 能 使 日 常 工作 变 得 更 轻松 \ ©) 
容易 。VBA (Visual Basic for Applications) 是 录制 宏 就 是 将 所 完成 的 操作 翻 详 为 Visual : 
Visual Basic 的 一 种 宏 语言 , 是 微软 开发 出 来 的 | Basic 代码 的 过 程 。 默 认 情 况 下 ，Word 将 宏 存 

编程 语言 , 主要 用 来 扩展 Windows 的 应 用 程序 | 储 在 Normal 模板 内 ,这样 每 一 个 Word 文档 都 

功能 ， 特 别 是 Microsoft Office 软件 。 本 节 就 来 | 可 以 使 用 它 ,也 可 以 将 宏 保存 在 某 一 个 文档 中 ， 了 了 
介绍 一 些 宏 与 VBA 的 技巧 。 仅 供 该 文档 使 用 。 ©) 


四 添加 “开发 工具 ”选项 卡 % 万 法 


， ,| 列表 格 的 宕 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
'@ 实 用 指数 : 女 克 六 六 六 、 
fe 第 辐 栈 凤 打开 光盘 \ 素 材 文 件 ' 第 6 章 \6 


Ey 明 “录制 宏 .docx” 文 件 ，@ 切 换 到 “ 开 友 工具 ” 
, 选项 卡 ，@ 在 “代码 ”组 中 单 击 “录制 宏 ” 按 
对 于 初次 使 用 Word 2013 的 用 户 ， 可 能 不 | 钮 问 ， 如 下 图 所 示 。 

知道 如 何 打开 “开发 工具 ”选项 卡 ， 接 下 来 介 

组 怎样 添加 “ 开 友 工具 ”选项 卡 。 | 


[PE 方法 i i 加 载 项 COM 加 载 项 ”控件 “XML 映射 窗 格 ， 保护， 模板 
\ / ! ~ ~ ~ 


要 添加 “开发 工具 ”选项 卡 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

在 Word 文档 中 ， 打 开 “Word 选项 ”对 话 
框 ，@ 切 换 到 “ 自 定义 功能 区 ”选项 卡 中 ，@ 
在 “ 自 定义 功能 区 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 主 先 
项 卡 ” 选 项 ，@ 在 下 方 的 列表 框 中 选中 “开发 
工具 * 复 选 框 ; @ 单 击 忆 枉 -按钮 即 可 在 Word | ”第 2 步 打开 “录制 宏 "对 话 框 , 在 “ 宏 
功能 区 添加 “开发 工具 ”选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。| 名 ”文本 框 中 输入 要 尼 制 的 宏 名 ， 它 本义 在 宏 
按钮 的 功能 提示 中 显示 出 来 , 例如 , 这 里 输入 “ 插 


IE 引 民 -+ 100% 


see. | | 入 5 行 4 列 表格 ”;，@ 在 “将 宏 保存 在 ”下 拉 列 
i 一 表 杠 中， 默认 选择 “所 有 文档 (Normal.dotm )” 
时 选项 ， 将 宏 保 存 为 模板 ， 在 所 有 的 文档 中 都 
) 一 一 可 以 使 用 ， 和 @ 单 击 “键盘 ”按钮 图 ， 如 下 图 
有 | Ey i 


[ 辐 电子 邮件 
自 定义 : | 重 置 (E) v | 


导入 /导出 P) ”| 


4 EE 
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格 ” 组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 引 ， 绅 从 弹出 的 下 
es 拉 列 表 中 选择 要 插入 表格 的 行 和 列 ， 这 里 选择 


将 宏 指 定 到 


5 行 4 列 ， 如 下 图 所 示 。 


(5 门 BN- 录制 宏 .docx -Word ? 国 - 口 X 
开始 和 。 页 面 布局 ”引用 。 邮件 ”审阅 视图 ”开发 工具 | 


将 庄 保 存在 (S): ” 芒 / 
所 有 文档 (Normal.dotm) = a 
3 只 wk 0 
ee y=: EN NaoE 
2 表格 ‖ 插图 应 用 程 联机 视频 链接 ， 批注 “页 层 和 页 脚 文本 ”符号 
bak 序 v “ bb v 


4x5 表格 


第 3 步 : 打开 “日 定义 键盘 ”对 话 框 ， 
将 光标 定位 在 “请 投 新 快捷 键 ”文本 框 中 ， 按 
(Ctrl+tN》 组合 键 ， 这 样 以 后 按 下 该 快捷 键 即 
可 运行 此 宏 ， 如 下 图 所 示 。 一 100% 


加 ”Excel 电子 表格 (X) 
命令 (O): 团 快速 去 格 (D ， 


~| rr 
第 6 步 此 时 ， 在 文档 中 添加 了 一 个 5 


行 4 列 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


[GQ :* 录制 宏 .docx - Word -| | 本 | 电 国 芝 
页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 设计 |》 


请 按 新 快捷 键 (N): 
-| Ctri+N| 


v| 标题 行 

汇总 行 

v| 镶 边 行 
表格 样式 选项 


目前 指定 到 : FileNewDefault 边 汉 
将 更 改 保 存在 (V): Normal.dotm | 


说 明 


第 4 步 :”@ 单 击 过 | 按钮 ， 即 可 将 
(Ctrl+N》 组 合 键 添 加 到 “当前 快捷 键 ” 列 表 


框 中 ， 外 单 击 壮 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 Re | 
一 一 第 7 步 : @ 录 制 完成 后 ， 切 换 到 “开发 工 
jt 具 ” 选 项 卡 ，@ 在 “代码 ”组 中 单 击 “ 停 止 录 


命令 (D): ~ ~ 
”| 攻 制 ” 按 钮 硬 ， 如 下 图 所 示 。 
转口 人 [| [6 录制 宏 .docx - Word 9 国 目 
4 入 “设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 | 开发 [ 具 了 及 计 


= EE 


Visual Basic 宏 加 载 项 COM 加 载 项 ， 控件 | XML 映射 窗 格 “保护 ， 模板 
! ~ ~ 一 


代码 加 载 项 映射 
停止 录制 
开始 或 停止 录制 庄 。 


第 8 步 : 退出 录制 状态 ， 此 后 大 需要 在 
Word 文档 中 插入 5 行 4 列 的 表格 ,只 须 按 已 


第 5 步 : 此 时 鼠标 指针 呈 襄 形状， 表示 正 
在 录制 安 ，@ 切换 到 “搬入 ”选项 卡 ; @ 在 “ 表 
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经 定义 的 宏 快 捷 键 (CtrItN〉 即 可 ， 如 下 图 
所 未 。 


[LA = 文档 1 - Word ac 
开始 ， 播 入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 |》 
宋体 (中 文正 文 ) "| 五 号 ~-| 实 [A 三 ||ipy| 可 

B I Ur-ebX X | 


| 段落 样式 编辑 


; 共 1 页 


0 个 字 [EE 


从 专家 点 技 


在 录制 宏 之 前 , 用 户 要 计划 好 需要 宏 执 
ee 在 实际 操作 中 先 演练 一 
， 在 此 过 程 中 尽量 不 要 有 多 余 的 操作 。 

如 果 在 录制 宏 的 过 程 中 进行 了 错误 的 
操作 ， 同 时 也 做 了 更 正 操作 ， 则 更 正 错误 的 
操作 也 会 被 录制 。 用 户 可 以 在 录制 结束 后 ， 
在 Visual Basic 编辑 器 中 将 不 必要 的 操作 代 
码 删 除 。 

在 录制 宏 时 通常 无 法 使 用 鼠标 右键 ， 若 
要 使 用 , 可 以 按 (Shift+F10 组 合 键 来 代替 ; 
无 法 使 用 拖 动 鼠 标的 方法 选中 文本 ， 要 用 键 
盘 或 者 快捷 键 代替 . 
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一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


PT 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 碎 


wn 


说 明 

宏 录 制 完 后 ， 用 户 可 以 运行 宏 ， 运 行 宏 的 
方法 有 很 多 种 ,包括 使 用 宏 快 捷 键 、 通 过 “ 宏 ” 
按钮 和 使 用 Visual Basic 编辑 器 等 。 


) 方法 
例如 ， 通 过 单 击 “ 宏 ” 按 钮 来 运行 宏 ， 且 
体操 作 方 法 如 下 。 


第 6 章 Word 祷 


、VBA 与 域 的 心 用 拉 巧 


第 1 步 : 打开 光盘 \ 系 材 文 件 \ 第 6 章 \6. 
“运行 宏 .docx” 文 件 ， 上 切换 到 “开发 工具 ” 
选项 卡 ; 四 在 “代码 ”组 中 单 击 “ 宏 ”按钮 :， 
如 下 图 所 示 。 


上 gj 。 || || 蜡 


COM M 加载 项 控件 XML 映射 窗 格 保护 模板 


加 载 项 映射 


查看 安 (Alt+F8) 
查看 您 可 以 使 用 的 宏 的 
列表 。 


人 @ 详细 信息 


末 有 有 量 打 开 “ 宏 ”对话 框 ，@ 在 “ 宏 名 
列表 框 中 选择 要 运行 的 宏 ， 例 如 选择 “插入 5 
行 4 列表 格 ”; @ 单 击 #5® 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


安 


宏 名 (M): 
揪 入 5 行 4 列表 格 


插入 5 行 4 列表 和 格 


宏 的 位 置 (A): ”所 有 的 活动 模板 和 文档 
说 明 人 DD: 


第 3 步 : 在 Word 文档 中 运行 该 宏 ， 运 行 


结果 如 下 图 所 示 。 


? 国 一 口 Xx 
邮件 审阅 ”视图 | 开发 I 具 | 


EE 


映射 


Word/ExceWPowerPoint 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


[2 lem 


自 定义 快速 访问 工具 栏 (Q): 
用 于 所 有 文档 (默认 ) 


回 保存 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . ee TPR 3 


@ 实用 指数 : 女 妇 2 je 将 起 能 区 2 Ex B rE 


快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


信任 中 心 | 自 定义 : 
在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (H) 导入 /导出 (P) ~ 


为 了 方便 录制 与 运行 安 ， 用 户 可 以 将 宏 添 9 Ej 
7 uo, \ 目 栏 大 
加 到 日 定义 决 速 访 问 工 具 栏 中 > 使 其 成 为 | 第 4 步 : 将 “Normal.NewMacrogs. 安 1” 


命令 按钮 。 选项 添加 到 右 侧 列表 框 中 ， 单 击 [w | 按钮 ， 


i 、 yy Pz » Nn » | or x 
要 将 宏 添 加 到 自 定义 快速 访问 工具 栏 中 ， | | Ts 
Sd 定义 快速 访问 工具 栏 
具体 操作 方法 如 下 。 = 
让 1 步 : OQ 在 Word 文档 中 ， 切换 全 | J 保存 - TE | 
、 ?》 、 、 9? 、 < nl 
发 工 具 选项 | 3 © 在 代 位 eH 中 单 击 ee 孙 语言 ent 8 


制 宏 ”按钮 问 ， 如 下 图 所 示 i 
多 组 站 ， 如 下 Re 人 | 0(A) >> | 
快速 访问 工具 栏 


31 - Word ? | << 删除 (R) 
加 载 项 
引用 ”邮件 > 
信任 中 心 修改 (M).、 
| LEE [Ee 是 自 定义 : 重 置 (E) vr 
页 | 控件 | XML 映射 窗 格 “保护 | 模板 六 区 下 方 显示 块 速 访问 工具 栏 (H) 导入 /SHID 7| 
加 载 项 映射 4 TT } 
录制 安 | 确定 || 取消 | 


开始 或 停止 录制 宏 。 


第 5 步 : 打开 “修改 按钮 ”对 话 框 ，@ 在 
“ 行 写 ” 列 表 框 中 选择 一 个 合适 的 从 号 ; @ 在 
“显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 用 户 目 行 设计 的 名 


; 称 , 这 里 输入 “录制 宏 ”; @ 单 击 ” 纶 ”| 按钮 ， 
第 2 步 : 打开 “ 孙 制 安 ” 对 话 框 ， 单 击 如 下 图 所 示 。 


“按钮 ”按钮 售 ， 如 下 图 所 示 。 


修改 按钮 
符号 : 
G004 1! 倒 和 自 日 泊 三 国 品 i 
ed 
i 


宏 名 (M): 
宏 1 


将 宏 指 定 到 


Ra 
后 


闫 他 仁 (S): 


所 有 文档 (Normal.dotm) 


芒 
六 
a 

[ 
四 
2》; 
~ 
[中 
说 明 (D): 于 


村 | 


即 


第 6 步 : 返回 “Word 选项 ”对 话 框 中 ， 
第 3 步 : 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 自 | 再 次 单 击 ” 克 ”| 按钮 返回 Word 文档 中 ， 此 时 

动 切换 到 “快速 访问 工具 栏 ” 选项 卡 ，@ 在 左 | 在 目 定 义 快速 访问 工具 栏 中 即 可 看 到 刚 插 入 的 

侧 列 表 框 中 选择 “Normal.NewMacros. 宏 1” 选 | 宏图 标 ， 如 下 图 所 示 。 

项 ，@ 单 击 oS >> 按钮， 如 下 图 所 示 。 
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7 


1 

1 

\ 
、 


明日 5 卜 [A = ”文档 1 - Word re 
41 始 插入 wit 5 布局 


制 | 元 
> 国 | 疙 二 守 下 品 ||| 是 
和 有 ne| 过 3 y 三 昌 


Visual Basic 宏 加 载 项 COM 加 载 项 ”控件 ” XML 映射 窗 格 ， 保护 ”模板 
! - ~ ~ 


引用 邮件 审阅 视图 开发 [ 具 |》 


代码 加 载 项 映射 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 哨 


全 专家 点 拷 


在 某 一 Word 文档 中 的 快速 访问 工具 栏 
中 插入 宏图 标 后 ， 所 有 Word 文档 的 快速 访 
问 工具 栏 都 会 显示 该 宏图 标 。 同 样 ， 在 某 一 
Word 文档 中 将 该 图 标 从 快速 访问 工具 栏 删 
除 ， 所 有 Word 文档 的 快速 访问 工具 栏 都 不 
显示 该 宏图 标 。 


ci 使 用 宏 加 密 文 档 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实用 指数 : 女 女 女 六 六 


和 


在 Word 文档 中 ， 用 户 可 以 使 用 宏 功能 加 
密 文档 。 


~ 


WA) 万 > 


要 使 用 宏 加 密 文 档 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6. 
“使 用 宏 加 密 文 档 .docx” 文 件 ， 上 切换 到 “ 开 
发 工具 ”选项 卡 ; @ 在 “ 代 人 码 ” 组 中 单 击 “ 宏 ” 
按钮 =， 如 下 图 所 示 。 


明 加 所- GG [| [外 ; 使 用 宏 加 密 文 档 .docx - Word a 3 
设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 


六 加 5 国 人 
加 载 项 COM 加 载 项 ”控件 XML 映射 窗 格 ”保护 ”模板 


加 载 项 映射 
查看 交 (Alt+F8) 
查看 您 可 以 使 用 的 宏 的 


-二 公司 简介 . 


人 @ 详细 信息 
XX 计算 机 信息 数据 有 限 公司 是 一 家 致力 于 为 个 人 和 企业 用 户 提供 站 
的 局 域 网 络 设计 及 应 用 方案 。 主要 从 事 IT 全 面 服务 ， 从 事 计 算 机 软 丰 
代理 及 销售 、 系 统 集成 、 软 件 开 发 、 技 术 服 务 、 互 联网 服务 和 计算 机 网 


干 一 休 覃 傣 他 而 的 由 上 蚁 至 纺 维护 眼 包 的 综合 性 八 司 1 


第 1 页 , 共 1 页 591 个 字 [& 


第 6 意 Word 安 、VBA 与 域 的 应 用 技巧 


第 2 步 : 打开 “ 宏 ” 对 话 框 , @ 在 “ 宏 名 ” 
文本 框 中 输入 “Autopassword”; 四 单 击 ea@ | 
按钮 ， 如 下 岁 所 未 。 


名 (M): 


插入 5 行 4 列表 格 
宏 1 


宏 的 位 置 (A): | 所 有 的 活动 模板 和 文档 
说 明 人 DD: 


第 3 步 : 弹出 “Microsoft Visual Basic for 
Applications - Normal - [NewMacros( 代 码 )]” 代 
人 码 编辑 窗口 , @ 在 窗口 的 “Sub Autopassword(O)” 
和 “End Sub” 之 间 输 入 以 下 代码 ; @ 单 击 工 
具 栏 中 的 “运行 子 过 程 /用 户 窗 体 ” 按 钮 * |; 
日 羊 击 “ 关 闭 ” 鬼 钮 苹 与 关闭 此 窗口 ， 如 下 
i 


With Options 

.BackgroundSave = True 
.CreateBackup = False 
.SavePropertiesPrompt = False 
.SaveInterval = 10 
.SaveNormalPrompt = False 

End Witn 

With ActiveDocument 
.ReadOnlyRecommended = False 


.EmbedTrueTypeFonts = False 


.SaveFormsData = False 
“Password = "123456" 
.WritePassword = "123456" 
End Witn 


Application.DefaultSaveFormat = " " 


121 


人 码 ” 文 本 框 中 输入 “123456”， 
钮 ， 即 可 打开 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


贸 Microsoft Visual Basic for Applications - Normal - [INewMacros (代码 )] [oo| [=] 
只 文件 日 ee 视图 插入 格式 (0) 调试 (D) 运行 (R) 工具 四 外 接 程 序 (A) 名 | 


[feub ken 
With Opti 
BO Oe 一 
.CreateBackup = Fals 
er = False 
.SaveInterval = 10 
RE = False 
End ¥ 
With ran 
.ReadonlyRecommended = False 
. EmbedTrueTypeFonts = False 
. SaveF ornsData = False 
.Password = 23456 
人 = “123456” 
End ¥ 
application, DefaultSaveFormat = ”” 
End 


第 4 步 : ”设置 完成 后 ， 将 该 文档 保存 并 
关闭 ， 当 再 次 打开 该 文档 时 ， 会 弹出 “密码 ” 
对 话 框 ， 在 “请 键入 打开 文件 所 宕 的 密码 ” 文 
本 框 中 输入 密码 “123456” 单 击 ” 秦 ”| 按 饵 ， 
如 下 图 所 示 。 


密 公 


请 键入 打开 文件 所 需 的 密码 
Fi\...\ 第 6 章 \6.1\ 使 用 宏 加 密 文 档 .docx 


夫 坟 天 天 大和 
确定 ) 


弹出 “ 窗 


医 司 |- 文 -| 


密码 ”对 话 框 ， 在 “ 密 
单 击 。 | 榨 


第 5 步 : 


密码 
"使 用 宏 加 密 文 档 .docx" 由 jn 保存 


请 键入 修改 文件 所 需 的 密友 ， 人 省 则 以 只 读 方 式 打 开 。 
密码 (P): 天 友 去 刘 | 


人 专 家 点 拷 


第 3 步 输入 的 代码 中 ，“Password” 和 和 
“WritePassword” 分 别 代 表 “ 打 开 权 限 ” 和 和 
运行 完 代 码 后 ， 要 将 


?Em 


“修改 权限 ”的 密码 。 
宏 中 表示 密码 的 内 容 删 除 ， 例 如 本 例 中 的 


“]23456”， 这 样 可 以 防止 别人 打开 宏 后 看 
到 其 中 的 密码 。 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 六 


如 果 用 户 想 要 修改 或 取消 通过 宏 对 Word 
文档 设置 的 密码 ， 可 以 按照 以 下 方法 来 处 理 。 


”例如 ， 要 修改 通过 宏 加 密 的 文档 密码 ， 
体操 作 方 法 如 下 。 
打开 光盘 \ 素 材 文 件 ' 第 6 章 \6.1\ 


第 1 步 : 


“修改 通过 宏 加 密 的 文档 密码 .docx” 文 件 , 会 弹 
“密码 ”对 话 框 ， 输 入 密码 “123456” 
击 克 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
密码 


请 键入 打开 文件 所 需 的 密码 
Fi\...\6.1\ 修 改 通 过 宏 加 窗 的 文档 密码 .docx 


， 单 


确定 取消 


钵 2 再次 六 出 “密码 ”对 话 框 ， 在 
“密码 ” 文本 框 中 再 次 输入 一 123456”， 单 击 
二 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 


大 码 ? 
“使 用 冯 加 窜 文 档 .docx"“ 由 jn 保存 
请 键入 修改 文件 所 需 的 客 码 ， 否 则 以 只 读 方 式 打开 。 


第 3 步 : 打开 文档 “修改 通过 宏 加 密 的 
文档 密 但 .docx”， 目 切换 到 “开发 工具 选项 
卡 ;， 四 在 “代码 ”组 中 单 击 “ 宏 ” 按 钮 =， 如 
下 图 所 示 。 


明日 门 忆 ; 修改 通过 去 加 窗 的 文档 密码 docx-W...， ? 园 ~ 口 
| vx i 插入 ”设计 ”页 面 布 局 引用 邮件 审阅 ”视图 上 开发 工具 
和 ey 医 车 名 | [8 台 
Visual Basic 加 载 项 COM 加 载 项 这 件 XML 映射 窗 格 保护 模板 
! 
代码 加 载 项 映射 和 ^ 
查看 去 (Alt+F8) 
查看 您 可 以 使 用 的 家 的 


公司 简介 . 
详细 信息 


XX TvwcIaezXWw 妥 人 限 公 司 是 一 家 致力 于 为 个 人 和 企业 用 户 提供 最 
的 局 域 网 络 设计 及 应 用 方案 。 主要 从 事 IT 全 面 服务 ， 从 事 计算 机 软 硬 
代理 及 销售 、 系 统 集成 、 软 件 开 发 、 技 术 服 务 、 互 联网 服务 和 计算 机 网 络 . 
于 一 体 ， 提 供 全 面 的 电脑 系统 维护 服务 的 综合 性 公司 

提供 专业 的 服务 项 目 有 : ”电脑 销售 、 大 中 型 局 域 网 设计 、 局 域 网 


正在 保存 "自动 恢复 ”…. @ 力 国 民 - 


第 4 步 : @ 打 开 “ 宏 ”对 话 框 ,在 “ 宏 名 ” 
列表 框 中 选择 “Autopassword” 选 项 ;名 羊 击 
右 侧 的 Sa | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


宏 
宏 名 (M): 


1 


^ 
播 入 5 行 4 列表 格 


宏 的 位 置 (A): | 所 有 的 活动 模板 和 文档 
说 明 卓 : 


第 5 步 : 弹出 “Microsoft Visual Basic for 
Applications - Normal - [NewMacros( 代 人 码 )]” 代 
人 码 编辑 窗口 ，@ 在 代 人 码 中 将 密码 “123456” 修 
改 为 “111” @ 早 击 工 具 栏 中 的 “运行 子 过 程 / 
用 户 窗 体 ” 按 钮 *， |; @ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 柄 马 关 
闭 窗口 ， 如 下 图 所 示 。 


多 Microsoft Visual Basic for Applications - Normal - [NewMacros (代码 )] [ol| 口 
虽 文件 (F) 编辑 (E) 视图 (V) 插入 0 机 式 (0) 调试 (D) 运行 (R) 工具 人 外接 程序 (A) 
窗口 (W) ”帮助 (H) - 
加 ~ 回 

v Autopassword 
Sub Autopassword() 


”Autopassword 宏 


With Options 

.Backeroundsave = True 
.CreateBackup = False 

. SavePropertiesPrompt = False 
.SaveInterval = 10 

,. SaveNormalPrompt = False 
End With 

With ActiveDocument 
.ReadOnlyRecommended = False 
. EmbedTrueTypeFonts = False 
. SaveF ormsW 


‘Password #$ “111” 1 
.WritePassqord = “111 
到 | 


第 6 步 设置 完成 后 , 将 该 文档 保存 并 
关闭 ， 即 可 修改 或 取消 通过 宏 加 密 的 文档 密 人 码 。 


月 查 杀 Word 文档 中 的 宏 病毒 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 净 太 六 六 太 


_ 十: 玖 : 画 天 : 画 本 :本 天 : 画 画 | 司 基 十 后 十 - 吨 : 天 十: 画 : 画 : 届 : 画 -十 . 遍 量 : 画 司 淹 : 症 :项 - 呈 4: 呈 :着 证 : 辣 荔 画 : 画 :是 . 画 二: 画 : 画 , 司 :天 攻 . 王 沽 : 另 呈 二 - 画 画 - 本 


第 6 草 


总 


站 一 
二/ 说 明 
宏 病 毒 是 一 种 寄存 在 文档 或 模板 的 宏 中 的 
计算 机 病毒 。 一 旦 打开 这 样 的 文档 ， 其 中 的 宏 
就 会 被 执行 ， 宏 病毒 就 会 被 激活 ， 转 移 到 计算 
机 上 并 驻 留 在 Normal 模板 上 。 此 后 ， 所 有 和 目 
动 保存 的 文档 都 会 “感染 ”上 这 种 宏 病 毒 。 

接 下 来 介绍 怎样 查 杀 文 档 中 的 宏 病 毒 。 

要 查 杀 Word 文档 中 的 宏 病 毒 ， 具 体操 作 
pr 

第 1 步 : @ 在 Word 文档 中 ,切换 到 “ 开 
发 工具 ”选项 卡 ，@ 在 “代码 ”组 中 单 击 “ 宏 
安全 性 ”按钮 时 ， 如 下 图 所 示 。 


"3 GDB: 
4 始 ”插入 ”设计 


文档 1 - Word ?了 国 一 口 Xx 


页 面 布局 “引用 邮件 ”审阅 ”视图 【开发 TI 吴 a， 
一 IE 1 


《 pe 
铬 留 | 二 [| 时 [ : 
Visual Basic ” 宏 只 COM 加 载 项 控件 XML 映射 窗 格 | 保护 | 模板 


第 2 打开 “信任 中 心 ” 对 话 框 ，@ 自 
动 切换 到 “ 宏 设置 ”选项 卡 ，@@ 在 “ 宏 设置 ” 
选项 组 中 选中 “禁用 所 有 宏 ， 并 发 出 通知 ” 
单 选 按钮 ; @ 单 击 ” 秦 ”| 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


信任 中 心 


受信 任 的 发 布 者 去 设置 

受信 任 位 置 
禁用 所 有 去 ， 并 且 不 通知 (U) 

加 禁用 所 有 宏 ， 并 发 出 通知 (D) 由 


禁用 无 数字 签署 的 所 有 去 (G) 
了 启用 所 有 冯 ( 不 推荐 ; 可 能 会 运行 有 潜在 危险 的 代码 )(E) 


受信 任 的 文档 


受信 任 的 应 用 程序 目录 
加 载 项 


ActiveX 设置 es 
开发 人 员 去 设置 


[| 信任 对 VBA 工程 对 象 模 型 的 访问 (V) 


受 保 护 的 视图 
消息 栏 
文件 阻止 设置 


个 人 信息 选项 


第 3 步 : 按 (Alt+F11) 组 合 键 , 打开 VBA 
代码 编辑 窗口 ， 在 左 侧 的 “工程 - Normal” 任 
务 窗 格 中 双击 任意 一 个 文件 来， 将 其 右 侧 的 代 
公 删 除 即 可 。 


Word 宏 、VBA 与 域 的 应 用 技巧 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


全 Microsoft Visual Basic for Applications - Normal - [NewMacros (代码 )] [oT | 区 到 
昌文 件 E) 编辑 日 视图 (V) 插入 格式 (O) 调试 (D) 运行 (R) 工具 (T) 外接 程序 (A) 
窗口 (W) ”帮助 (H) = 
回 ~ > 回 区 的 

工程 - Normal 
a = e| 

| 日 感 Bornal Autopassword 宏 


时 - 窗 icrosoft Word 对 象 
i 上 . 辆 | ThisDocunent 


》 国 反 | 入 轩 安 3 
v Autopassword 


Sub Autopassword 0 


With Options 
.BackgroundSave = Ee 
.CreateBackup = Fal 
Pi sop oR False 
i 绕 模块 1 ,SaveEIntETVval = 
导 . 舍 类 模块 0 = False 

! 类 1 End ¥ ith 
With Rt enent 
.ReadOonlyRecommended = False 
.EmbedTrueTypeFonts = False 
re = ,False 


Nevllacros 


[| 
于 是 Project (第 6 章 ) 
= 是 Project (文档 1) 
= crosoft Word 对 象 
ThisDocunent .Password = 
忆 . 例 引用 eol =“111 


-是 引用 Normal 


技巧 171: 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
:@@ 实 用 指数 : 娘娘 立交 六 


使 用 数字 证 书 进行 宏 的 侈 


二 二 二 二 


在 日 常 工作 中 ， 难 免 存在 一 些 由 于 来 源 问 
题 而 无 法 确保 其 安全 性 的 文档 。 下 面 介 绍 通过 
数字 证 书 来 确认 来 源 的 可 靠 性 的 方法 一 一 使 用 
数字 证 书 进行 宏 的 签名 。 


要 使 用 数字 证 书 进 行 宏 有 的 签名 ， 
1 下 
第 1 步 : 打开 光盘 \ 又 材 文 作 第 6 章 \.TN 使 
ee 的 签名 .docx” 文 件 ， 旧 切换 
到 “开发 工具 ”选项 卡 ; 四 在 “代码 ”组 中 单 
击 “Visual Basic” 按 钮 ~…， 如 下 图 所 示 。 


明日 lions 
4 始 ”插入 ”设计 


上 其 体操 


使 用 数字 证 书 进 行 宏 的 签名 .docx -… 
页 面 布 局 ”5 用 ”邮件 


滨 | 立 IB 


加 载 项 COM 加 载 项 ， 控件 ”XML 映射 窗 格 | 保护 ”模板 
! = = 


加 载 项 映射 


绩效 考核 管理 制度 . 


Visual Basic (Alt+F11) 
打开 Visual Basic 编辑 
器 。 


不 公司 结合 公司 性 质 、 企业 结构 、 各 部 门人 员 分 配 以 及 薪资 系统 ,制定 绩 效 考 相 
度 如 下 。+ 
一 、 目 的 。 
(一 )、 客 观 、 公 正 地 评价 员工 的 工作 业绩 、 工 作 能 力 , 促使 员工 不 断 改善 工作 绩效 
身 工 作 能 力 , 提升 企业 的 整体 运行 效率 和 经 济 效 益 。。 
《二 )、 为 员工 的 薪酬 决策 、 培 训 规 划 、 职 位 晋升 、 岗 位 轮换 等 人 力 资 源 管理 工作 韦 


第 1 页 , 共 2 页 1219 个 字 [0 羡 国 民 -一 一 一 + 100% 


弹出 VBA 代码 编辑 窗口 ，O@ 在 
左 侧 的 “工程 - Normal” 任 务 窗 格 中 选择 需要 
进行 数学 签名 的 工程 ，@ 选 择 “ 工 具 ” 有 亲 蛙 下 
的 “数字 签名 ”菜单 项 ， 如 下 网 所 示 。 


第 2 步 : 


124 


SJw 用 撤 巧 大 全 


全 Microsoft Visual Basic for Applications - 使 用 数字 证 书 进行 冯 的 签名 - [Thi… -= 呈 -加 -| 臣 庆 

滋 文件 昌 编辑 日 ”视图 V) 插入 ) 格式 (0) 调试 D) 运行 R) 

窗口 (W) ”帮助 (H) 台 ”引用 (R)... 

了 回 
工程 - Project x j 疡 (M).… 

回 选项 (O).. 


Project 属性 (E)..…. 


En licroso Wora 2 
-加 ThisDocunent 
引用 


第 3 步 : 打开“ 数 子 签名 ”对 话 框 ， 单 
击 | 半 Q@: | 近 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数字 签名 
VBA 工程 当前 签署 为 
证 书 名 称 : [无 证 书 ] 
签署 为 
证 书 名 称 : [无 证 书 ] 


第 4 步 f 打开 “Windows 安全 ”对 话 框 ， 
选择 一 个 合适 的 证 书 ， 然 后 单 击 [ 秦 | 按钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


6849267d0e71918a092... 
颁发 者 : Alipay.com Corporation .… 
有 效 期 : 2015/1/21 至 2017/1/20 
兰 击 此 处 查看 证 书屋 性 


751b2fb75710ba1892b... 
颁发 者 : Alipay.com Corporation … 
有 效 期 : 2014/5/23 至 2016/5/22 


| 确定 || 取消 
第 5 步 : | 返回 “数字 签名 ”对 话 框 ， 单 
击 一 六 ”| 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


数字 等 名 


VBA 工程 当前 签署 为 
证 书 名 称 : 6849267d0e71918a092f13845b9 


签署 为 


证 书 名 称 : 6849267d0e71918a092f13845b9 


;中 PV 使 用 宏 展 示 Word 中 的 全 部 
快捷 键 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 太太 太 净 次 


在 Word 文档 中 有 很 多 内 快捷 刍 ， 
能 看 到 全 部 的 快捷 键 呢 ? 


发 工具 ”选项 卡 ; 
按钮 3 


”要 使 用 宏 显示 Word 中 的 全 部 快捷 键 ， 具 
体操 作 方法 如 下 。 
@ 在 Word 文档 中 ， 切 换 到 “ 开 
@ 在 “代码 ”组 中 单 击 “ 宏 ” 


第 1 步 : 


如 下 图 所 示 。 


"= Solo 
4 始 ”插入 ”设计 ”页 面 布局 


De Er 
国 量 于 沁 
Ne Basid 加 载 项 COM 加 载 项 | 控 
! 


控件 | XML 映射 窗 格 “保护 | 模板 


代码 加 载 项 
查看 安 (Alt+F8) 
查看 您 可 以 使 用 的 宏 的 
列表 。 


人 @ 详细 信息 


4 
WORD 正在 保存 .… 四 


有 


去 
宏 名 (M): 
ListCommands 


LineDown 
LineDownExtend 
LineSpacing 
LineSpacingGallery 
LineUp 


l= .. XTeENO 2 
ListCommands 
UTE 


ListOutdent 


LoadOssThemeFromTemplate 
LockDocument 
LockFields 


2A 1 
说 明 人 DD: 
创建 一 张 之 有 和 键盘 和 菜单 分 配 


Word 的 全 部 快捷 键 尺 收 眼 乓 的 方法 ， 


及 村 二 
介绍 一 种 让 


文档 1 - Word 


方案 的 Word 命令 表格 


打开 “ 宏 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 宏 的 
下 拉 列 表 框 中 选择 “Word 命令 ”选项 ; 
人 “ 宏 名 ”列表 框 中 选择 “ListCommands” 
选项 ， 目 单 击 #5® | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[区 司 
3 


EN 


” [eee 


第 6 昔 Word 禄 
第 3 步 : 
“新 建 


第 4 步 : 


、VBA 与 域 的 心 用 拉 巧 


打开 “命令 列表 ”对 话 框 ，@ 在 


篇 列 出 以 下 内 容 的 文档 ”中 选中 “ 当 
前 键盘 设置 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 | 秦 | 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


\) 所 有 Word 命令 (A) 


狐 建 一 


文档 2 - Word 
页 面 布局 ”引用 


B I Usabe Xx, x 人 
A-Y-A- -IAA 国 @ 


邮件 


by 


? 国 一 口 
审 疯 “视图 。 开发 [ 具 


加 


已 沾 和 | 篇 加 


I Em 
[7 
Microson 工人 A Im 


OfficeFeedbackFrowne Alt+Ctrl+e 


OfficeFeedbackSmile Alt+Ctrl+， 7 | 6 
Symbol Sa Ctrl+Shift+e 3 民 


[0 ”中 文中 国 ) 徊 请 国 


Alt+Shift+e 


民 


个 文档 ， 并 在 文档 中 显 
示 所 有 的 快捷 键 ， 如 下 图 所 示 。 


nl ons 
开始 ， 插 入 ”设计 


宋体 (中 文正 文 ) 五 号 -| 蛇 办 | = 


4 


Wan 100% 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 净 克 克 交 廊 


7 VBA 可 以 一 次 性 在 Word 中 输入 汉字 


a 


要 快速 显示 汉字 全 集 , 具体 操作 方法 如 下 。 


中 水 


在 Word 文档 中 ， 按 《Alt+F11)》 


组 合 键 打开 VBA 代码 编辑 窗口 ， 输 入 如 下 代 
但 ， 如 下 图 所 示 。 


SOS 
Dim 
Dim 


FOr 


China Characters'() 


1 AS Long 
Str AS CtrLng 


1 = 


L99060 TT 000000 = 246 
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S 七 = 
NexXt 


str & VBA.ChrWws (i) 


ACGt1iveDoOcUument :Content Str 


Eid Su 


全 Microsoft Visual Basic for Applications - Normal - [NewMacros (代码 )] =- 喇 -- 加 -| 区 到 
红 文件 (F) 编辑 (E) 视图 (V) 插入 (0) 格式 (0) 调试 (D) 运行 (R) 工具 (T) ”外接 程序 (A) 
nc 
bp WW 用 | 过 加 季 O 
v China Characters 
Sub China Characters() 
Din i hs Long 
Dim str hs Strin 
For i = 19968 To 65536 — 24667 
str = str & YBA,.Chry$ (1) 
Next 


ActiveDocunent. Content = str 


第 2 步 :” 单 击 工具 栏 中 的 “运行 子 过 程 / 
用 户 窗 体 ” 按 钮 *，| 后 关闭 代码 编辑 窗口 ， 即 可 
看 到 文档 中 显示 出 汉字 全 集 ， 如 下 图 所 示 。 


LS 
开始 | 插入 设计 


宋体 (中 文正 文 ) 


文档 1 - Word 


页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


一 丁 二 七 上 LT7 万 丈 三 上 下 才 不 与 巨 丐 丑 羽 专 且 不 世 放 丘 丙 业 丛 东 丝 牌 丢 小 画 丢 于 两 严 . 
丰 外 串 需 临 举 、\ 丸 丹 为 主 井 丽 举 人 改 \ 义 乃 义 久久 起 么 义 纪 之 乌 乍 平和 芝 乐 乐 乒乓 乔 遍 : 
习 多 由 纪 五 蔚 书 头 怨 贞 代 总 时 吾 名 至 买 乱 姿 乳 抄 礼 吉 涂 姓 志 万 谁 写 宣 训 乳 鳞 辊 乱世 记 ] 

亏 云 互 志 五 井 三 出 豆 瓦 亚 些 于 盆 亚 或 一 亡 亢 刘 交 亥 亦 产 亨 亩 变 享 京 亭 亮 宫 京 让 亲 毫 亮 亦 - 
什 仁 伪 鸽 压 仅 仆 优 伏 仙 今 介 众 仍 从 亿 全 仑 令 仓 仔 仕 他 会 付 仙 合 低 伴 全 仍 什 任 侈 从 代 令 以 . 
仰 伶 仲 化 佣 作 件 价 癸 侍 企 任 任 份 伍 仿 侩 企 伟 仔 促使 伤 催 伦 仿 伊 仆 佐 伍 伎 伏 伐 休 件 剑 们 供 ， 
传 件 何 倪 伤 伐 伦 耸 伯 仪 伪 仁 代 佼 仆 伯 估 众 侃 人 伴 倍 伶 介 传 但 伺 仓 似 伽 伍 俱 俱 俗 任 个 借 体 ， 
佐 佑 癸 体 估 何 侯 亿 余 余 供 佛 作 斧 八 佟 你 俗 但 佣 低 金 伍 伯伯 佩 何 个 修 企 俗 伴 合 金 作 佳 但 倍 
俐 储 优 侃 侄 位 来 合 修 侍 优 例会 侍 伯 侏 仁 优 佼 健 件 俩 傅 侗 伴 代 斧 供 价 依 彻 做 侠 俩 僵 侣 佬 化 


第 1 页 , 共 10 页 20902 个 字 [& 


人 专家 点 拷 


如 果 用 户 只 想 显示 一 部 分 汉字 , 可 以 在 


VBA 代码 中 适当 减少 参数 i 的 循环 次 数 。 


| 
©) >> 6.2” 域 的 技巧 
| 


在 Word 文档 中 ， 域 是 一 种 可 以 发 生变 化 
的 数据 。 了 解 了 天 于 宏 与 VBA 的 一 些 技 巧 之 
后 ， 接 下 来 介绍 域 方 面 的 技巧 。 
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Word/ExcelPowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


1 和 查看 域 的 分 类 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 次 太 六 次 庚 


Ms i Ms a 


一 


在 Word 文档 中 ,“ 域 ”是 无 处 不 在 的 ， 面 
对 如 此 多 的 域 ， 用 户 要 想 全 部 和 掌握 或 记 住 是 
很 难 的 ， 但 可 以 先 从 总 体 上 和 掌握 域 的 分 类 和 
第 用 域 。 
WD) 万 ; 

要 了 解 域 的 分 类 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 在 Word 文档 中 ， 上 切换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ; 四 在 “文本 ”组 中 单 击 “文档 部 
件 ” 按 钮 三 ， 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 域 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word r |z | | 
页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 引 》 


B | 上 四 | 办 al Ea | 鱼 |L ID 4 中 2 


页 面 ， 表格 | 插图 应 用 程 联机 视频 ”链接 ”批注 页 层 和 页 脚 文本 “符号 
本 4 序 - 和 


表格 Se | 
国 国 2 这 签名 行 ~ 
文本 柱 | 文 档 部 件 | 艺 术 字 首 字 下 沉 车 日 黄 和 时 间 
- 四 xz 
村 自动 图 文集 (A) 


[号 ”文档 属性 (D) 》， 


上 构建 基 块 管理 器 (B).… 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [局 前 民 一 十 100% 

第 2 步 : 打开 “ 域 ” 对 话 框 ， 可 以 在 “类 
别 ” 下 拉 列 表 中 看 到 Word 将 域 分 为 9 大 类 ， 
如 下 图 所 示 。 


请 选择 域 域 屋 性 
单 击 下 面 的 按钮 可 设置 高 级 域 选项 


AutoTextList 

BarCode 

Bibliography 

BidiOutline 

Citation 

Comments 

Compare 

CreateDate 

Database 可 


区 ] 更 新 时 保留 原 格 式 (V) 
说 明 : 
计算 去 过 式 结 果 


ET EJ Ee 


ES 隐 汤 域 的 灰色 接 纹 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 女 冯 六 


侄 / 说 明 


在 页 面 视 图 中 ,整体 域 的 底 纹 颜色 是 灰色 ， 
但 不 影响 打印 效果 ， 打 印 出 来 的 域 文档 中 并 没 
有 底 纹 。 用 户 可 以 使 用 下 面 的 方法 隐藏 域 的 灰 
色 底 纹 。 

@ D) 万 法 

要 隐藏 域 的 灰色 底 纹 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 :” 打 开光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 6 章 \6. 入 
“隐藏 域 的 底 纹 .docx” 文 件 ， 可 以 看 到 域 会 显 
示 出 灰色 底 纹 ， 如 下 图 所 示 。 


LO 隐藏 域 的 底 纹 .docx - Word 
开始 ， 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 
Calibri ( 西 文正 文 ) -| 二 号 -| 旷 |Al :三 - 三- ~- 下 三 
B U rabe X X 二 | 三 


= 一 一 一 一 ee 
EY: 大 失 当下 2+ 


卉 员工 招聘 录用 规定 ne 2. 
2、 岗 位 职位 管理 规定 
3、 员 工 离职 管理 流程 


第 2 步 : 打开 “Word 选项 ”对 话 杠 ，@ 
切换 到 “高 级 ”选项 卡 ; 四 在 “显示 文档 内 容 ” 
选项 组 中 的 “ 域 底 纹 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 


2 人 FRR 
显示 ”选项 ; 目 单 击 访 | 按钮 , 如 下 图 所 示 。 
f 
Word 选项 [3 区 司 
a | 
i 呈 示 文档 内 容 
| BB 示 
| 同 在 页 面 视图 中 显示 背景 色 和 图 像 (B) 
到 二 = 
有 对 文档 窗口 内 显示 文字 自动 换行 (W) 
保存 显示 图 片 框 (p) 1 
片 元 尺 在 屏幕 上 显示 图 形 和 文本 框 (D) 
显示 书签 (K) 
] 显示 正文 边框 (X) 
| 自 定义 功能 区 re 
el 显示 域 代码 而 非 域 值 (F) 
RWI LL 
域 底 纹 (H): 2 
加 载 项 在 草稿 和 大 纲 视图 中 使 用 草稿 字体 (D) 
信任 中 心 名 称 (E): |Courier New| 
字号 (Z): |10 | 
使 用 打印 机 上 存储 的 字体 (P) 3 
| 确定 ||| 到 省 | 


第 6 昔 Word 祷 


、VBA 与 起 的 应 用 撤 巧 


的 压 纹 设置 效 末 如 下 图 所 示 。 


隐藏 域 的 底 纹 .docx - Word 


页 面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


开始 ”插入 设计 
Calibri ( 西 文正 文 ) 


3、 员 工 离职 管理 流程 5 
es yb 5 
OO 5+ 
(二 )、 行 政 管理 规范 .nn 5+ 
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'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 交 广 


在 Word 文档 中 ， 用 户 不 仪 可 以 通过 “ 属 
性 ”功能 来 得 看 文档 的 名 称 和 保存 位 置 ， 还 可 
以 使 用 域 查 看 文档 的 名 称 和 保存 位 置 。 

要 使 用 域 租 看 文档 的 名 称 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6. 人 
“使 用 域 查 看 文档 的 名 称 和 保存 位 置 .docx” 文 
件 ，@ 将 光标 定位 到 要 插入 文档 的 名 称 和 保存 
位 置 的 地 方 ; @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ; 息 在 
“文本 ”组 中 单 击 “ 文 档 部 件 ” 按 钮 三 ，@ 从 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 域 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


和 保存 位 置 ， 具 


田 日 Cyl| 使 用 域 查看 文档 的 名 称 和 保存 位 置 d...  ? 困 -~ 口 X 
开始 页 面 布局 ”引用 邮件 ”审阅 ”视图 ”开发 工具 | 


年 || 关 ||5 s [ lI®lLy ID | 42 


岁 面 表格 括 国 联机 视频 链 控 批注 | 页 收 和 页 脚 | 文本 符号 


表格 媒体 批注 和 
[A 于 | 这 签名 行 ~ 
二 _ 加 日 期 和 时 间 


SE Fs 附则 。 Eee RL ot 全 下 
i | 中 |] 对象 


1、 本 规定 如 有 未 尽 事宜 或 随 着 公司 自 ,,、,, 
可 提出 修改 意见 交 总 监 批复 。， 


CO + 


第 12 页 , 共 12 页 


7732 个 字 [Dz -| 国 EE 品 
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第 2 步 : 


名 ”列表 框 中 选择 “FileName” 选 项 ; 
.或 RB0 按钮， 如 下 图 所 示 。 


打开 “ 域 " 对 话 框 , @ 在 “类 别 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “文档 信息 ”选项 ，@ 在 “ 域 


日 单 击 


EN 3 


第 3 时 在 “ 域 " 对 话 框 中 出 现 [Lo | 按 


[区 滞 
域 选 项 
]] 添加 路 径 到 文件 名 (P) 
可 更 新 时 保留 原 格式 (V) 
确定 | 了 消 | 


钮 ， 单 击 该 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


高 级 域 尾 性 

类 别 (C): 域 代码 : 

文档 信息 加 FILENAME 

域名 (日 : FILENAME [Switches] 


|Keywords 
|LastsavedBy 
INumChars 


Y| 更 新 时 保留 原 格 式 (V) 


第 4 步 : 


打开 “ 域 选项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
到 “通用 开关 ”选项 卡 ; 四 在 “格式 ”列表 框 


中 选择 一 种 显示 格式 ， 例 如 选择 “半角 ”选项 ; 
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域 选项 


域 代码 (F): FILENAME [Switche 4 


FILENAME \* SBCHAR 


说 明 
格式 选项 (设置 图 片 开关 格式 ) 


撤消 添加 (U) 


四 单 击 [aagw | 按钮 ，@ 在 “ 域 代 码 ” 文 本 框 中 
显示 出 添加 的 域 代 码 ， 如 下 图 所 示 。 


Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


第 5 步 : @ 切 换 到 “ 域 专用 开关 ”选项 卡 ; 
@ 在 “开关 ”列表 框 中 选择 “\p” 选 项 ，@ 单 
击 [gw | 按钮 ， 在 “ 域 代码 ”文本 框 中 显示 出 
添加 的 代码 ; @ 单 击 ” 右 ”| 按钮 , 如 下 图 所 示 。 


域 选项 


通用 开关 (G) | 域 专用 开关 (P) 天 


开关 (W): 


域 代 码 (F): FILENAME [Switches] 
FILENAME \ SBCHAR\p 


说 明 
\p 将 文件 系统 路 径 添 加 到 文件 名 中 


第 6 步 : 返回 “ 域 ” 对 话 框 中 ， 此 时 在 
“高 级 域 属性 ”选项 组 的 “ 域 代码 ”文本 框 中 
即 可 看 到 设置 好 的 域 代码 ， 单 击 。 克 | 按钮， 
如 下 图 所 示 。 


域 
请 选择 域 高 级 域 屋 竹 
类 (CO): 域 代码 : 

文档 信息 


FILENAME \* SBCHAR\p 


域名 (E): FILENAME [Switches] 
Author 
Comments 
DocPrope 


FileSize 
Info 


Keywords 
LastSavedBy 


| 了 项 人 到 0 | 选项 (O).。| 


第 Z 步 : 返回 文档 中 ， 发 现在 文档 的 插 
入 点 定位 处 显示 出 该 文档 的 名 称 和 完整 的 保存 
路 径 ， 如 下 图 所 示 。 


"3 
开始 | 插入 


= 使 用 域 查 看 文档 的 名 称 和 保存 位 置 .d.… 
设计 ”页面 布局 引用 邮件 


?3 国 一 口 Xx 
审阅 ”视图 “开发 工具 | 


[a ||@ Pg 吕 4 0Q 
页 面 ”表格 | 播 图 应 用 程 联机 视频 链接 ， 批 注 | 页 层 和 页 脚 | 文本 | 符号 
序 - 一 二 = 


表格 媒体 批注 


十、 附则， 


1、 本 规定 如 有 未 尽 事宜 或 随 着 公司 的 发 展 有 些 条 款 不 适应 工作 需要 的 ， 
可 提出 修改 意见 交 总 监 批复 。。 
2、 本 规定 自发 布 之 日 起 生效 。。 


F:\ 书 稿 \《WordExcelPowerPoint 2013 办 公 应 用 技巧 大 全 》\ 素 材 \ 最 终 效果 \ 第 6 章 
域 查看 文档 的 名 称 和 保存 位 置 .docxo 


第 12 页 , 共 12 页 7777 个 字 ”中 


笔 6 章 Word 安 、VBA 与 域 的 应 用 技巧 


人 专家 点 拷 
在 输入 域 代 码 时 , 必须 处 于 英文 编辑 状 
态 , 而 且 “EQ” 和 “\F” 之 间 一 定 要 有 空格 ， 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 次 


否则 代码 不 正确 。 


宇 / 说 明 


要 在 文档 中 输入 分 数 ， 必 须 先 安 冯 公 式 编 
辑 费 ， 耕 则 就 无 法 输入 。 其 实 ， 使 用 域 也 可 以 
输入 分 数 ， 而 且 这 种 方法 更 加 方便 、 快 捷 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ©) 
从 万 法 @ 实 用 指数 : 女 女 女 六 去 村 
要 使 用 域 输入 分 数 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 在 Word 文档 中 ， 按 (Ctrl+F9》 
组 合 刍 输 入 域 符 写 “{}” 然后 在 其 中 输入 域 代 
亿 “EQ \F (3,5)”。 


在 Word 自 带 的 模板 中 ， 很 多 都 使 用 了 ©) 
MacroButton 域 ， 使 用 该 域 ， 特 别 是 在 设置 表 


加 名 > GO ] = 文档 1 - Word ?3 国 一口 Xx 、 、 、 Ed 一 一 » » 
开始 | 插入 页 面 布局 ”引用 邮件 ”审阅 视图 ”开发 工具 | 时时， 可 以 在 其 中 设置 提示 项 ， 用 尸 只 须 单 
er DIE 击 该 提示 项 就 可 以 填写 内 容 ， 同 时 将 提示 项 

B TU vabs Xx x | 
人 A--A-A- AA 回合 2 ee a 杰 换 挥 。 
剪贴 板 6 字体 ^ 


S 万 法 
要 使 用 MacroButton 域 设置 提 示 项 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 光 舟 \ 素 材 文件 \ 第 6 间 \6.2\ 
“使 用 域 设 置 提示 项 .docx” 文 件 , @ 将 光标 定 
位 到 要 插入 MacroButton 域 的 位 置 ，@ 切 换 到 
第 2 步 : 将 光标 定位 在 域 中 ， 按 〈F9) “插入 ”选项 卡 ，@ 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 
健 更 产 域 ， 即 可 看 到 输入 的 分 数 戏 术 ， 如 下 图 | 档 部 件 ” 按 钮 三，@ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
所 未。 “ 域 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 《5 0 = 使 用 域 设 置 提示 项 .docx - Word r 2 
开始 区 计 。 页面 布局 引用 ”邮件 审阅 视图 开发 工具 


a | [5s Ca elt [Io] aja 


见面 表格 插图 应 用 程 联机 视频 链接 批注 页 收 和 内 用 和 符号 
序 ~> ~ 


7 三 
(GG 


{ EQ\F (3,5) }- 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [8 E33 民 - 十 100% 


文档 1 - Word ? 国 一 口 X 
设计 ”页 面 布局 引用 邮件 ”审阅 视图 ”开发 工具 | 
这 0 |Calibri( 西 文 下 广 ) “| 五 号 ~| 宝 = 
上 刀 BIU-abx x 如 


粘贴 
批注 人 


转 | [ 闻 签 名 行 ~ 


面试 位 rl a Eo 


a 口 | 对 象 ~ 
各 ”自动 图 文集 (A) 
1, ” [局 文 党 尾 性 D) 全 | 
出 生日 期 。 本 身份 证 号 码 。 [ff 域 上 日. 
改称 | | 


媒体 


勇 贴 板 5 


二 构建 基 块 管 插入 域 
插入 域 。 


第 1 页 , 共 1 页 TV1 人 字 敢 ET 


第 3 步 { 在 要 返回 域 代 码 状态 , 按 (Shift+ 第 局 明 打开“ 域 ” 对 话 框 ，@@ 在 “请 ] 
F9》 组 合 键 即 可 。 择 域 ” 选 项 组 中 的 “类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 
“文档 自动化” 选项;，@ 在 下 方 的 “域名 ” 列 
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闵 框 中 选择 “MacroButton” 选 项 ， 旨 在 “ 域 属 第 1 步 : 打开 交 盘 \ 系 材 文 件 \ 第 6 章 \6. 入 \ 
性 ”选项 组 中 的 “显示 文字 ” 文本 框 中 输入 “请 请 | “快速 找到 Normal.dotm 模板 .docx”， 按 照 技 
输入 您 的 姓名 ”; @ 单 击 秦 | 按钮 ， 如 下 图 | 巧 178 介绍 的 方法 打开 “ 域 ” 对 话 杠 ， 如 下 图 
所 示 。 所 示 。 


域 | 
域 选项 高 级 域 尾 性 
域 代 码 : 
COMPARE 
es: 2 (N): COMPARE Expression1 Operator Expression2 
|Compare ^ |AcceptAllchangesInDoc .| 
DocVariable A eb nn op, = 
GoToButton AcceptAllChangesShow 
[ss 2 | Acc 2 nflictsInDoc 
[MacroButton AcceptChangesAndAdvance 、 a acroButton 
2 AcceptChangesOrAdvance 此 域 没有 合适 的 域 选项 Print 
AcceptChangesSelected 
AcceptConflict 
AcceptConflictAndAdvance 
AccessibilityChecker 
ActivateObject 
AddDigitalSignature 
AdditionalActions 
AddObjectText 网 更 新 时 保留 原 格式 (V) 
IAddToContacts 
说 明 : 
l 比较 两 个 值 并 返回 数字 值 1( 如 果 比 较为 真 ) 或 0( 如 果 比 较为 假 )。 

说 明 : | 和 
二 2 选项 (QO).…… 确定 | ”取消 
运行 4 | 
二 0 | 让 ms 特 2 步 @ 村“ 青 选 圣 域 ”选项 组 的 “类 

中 和沙 : 2 < 


第 3 步 : 此 时 表格 中 已 经 添加 了 提示 项 ，| 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “文档 信息 ”选项 ，@ 在 
按 〈ShifttrF9〉 组 合 键 可 以 切换 到 域 代码 状态 ，| “域名 ”列表 框 中 选择 “Template” 选 项 ，@ 在 
再 次 切换 又 会 返回 域 结果 状态 ， 用 户 只 要 单 击 | “ 域 选项 ”选项 组 中 选中 “添加 路 径 到 文件 名 ” 
该 提示 项 即 可 在 此 输入 内 容 ， 替 换 提 示 项 ， 如 | 复 选 框 ，@ 单 击 ” 准 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EI 9 “加 
I 域 屋 性 
明日 兮 - 6 口 后 :， 使 用 域 设 置 提示 项 .docx - Word Tn 本 并 站 
开始 | 插入 设计 页面 布 局 引用 邮件 审阅 ”视图 开发 工具 日 大 写 
小 写 
ml 十 h 人 第 一 个 字母 大 写 
名 园 ||5 | 于 千 人 [yg 口 ©2 Ea 
Docp i 
页 面 表格 插图 应 用 程 联机 视频 链接 批注 页 屠 和 页 脚 文本 | 符号 FieName 全角 
序 ~ - - 二 FileSize 
Info 
ss rd 
批注 2 
NumChars 
NumpPages 
面试 信息 登记 表 . EO 


0 


SE ie 第 3 步 : 此 时 在 文档 中 会 得 到 一 段 文字 ， 
技巧 179: 快速 找到 Normal.dotm 模板 ) Normal.dotm 模板 ) | 如 下 图 所 示 。 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一- 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -~ 


圈 园 所 -6 癌 [ 让 : 快速 找到 Normal.dotm 模 板 docx-Word ?3 困 一 口 X 


g) “@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ea 
.@ 实 用 指数 : 女 太 六 交 次 TE 


见面 表格 括 国 ee 联机 视频 链 法 批注 ”页 收 和 内 脚 文本 符号 


表格 媒体 批注 


(® 在 Word 中 利用 Template 域 可 以 快速 找到 
Normal.dotm 模板 。 C:\Users\jn\AppData\Roaming\Microsoft\ 

0 方法 

要 利用 Template 域 快 速 找到 Normal.dotm 

模板 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
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第 4 步 : 用 户 只 要 复制 该 段 文学 中 的 部 分 
内 容 “C:\Usersjn\AppData\Roaming\Microsoft\ 
Templates” 即 可 ， 然 后 按 “Win+E〉 组合 键 ， 
打开 资源 管理 器 , 在 地 址 栏 中 粘贴 复制 的 内 容 ， 
单 击 “ 转 到 ”按钮 义 ， 如 下 图 所 示 。 


KR EE ;N\AppData\Roaming\Microsoft\Templates 


文件 (P) ”编辑 (E)” 查 看 (V)” 工 具 (T)” 帮 助 (H) 转 到 “C:\Users\jin\AppData\Roaming\Microsoft\Templates” | 


组 织 ~ ”系统 属性 。 ” 逢 载 或 更 改 程序 。 ”映射 网 络 驱 动 器 。 » 下- 口 各 
zy 最 近 访问 的 位 置 ^ 4 硬盘 (4) 站 
CG 
i | 本 地 磁盘 (C:) 

加 视频 WA 18.8 GB 可 用 , 共 58.5 GB 了 
SS 图片 - 本 地 磁盘 (D)) 
由 音乐 | 本 地 磁盘 (E:) 
> 
~ 二 47.3 GB 可 用 , 共 58.4 GB 

,计算 机 

kz 本 地 磁盘 (C]) 。 。 本人) : 
JN-PC 工作 组 : WORKGROUP 内 存 : 2.00 GB 
A 处 理 器 ; Intel(R) Core(TM) i3 C... 


第 6 意 Word 安 、VBA 与 域 的 应 用 技巧 


第 5 步 : 在 窗口 中 看 到 Normal.dotm 模板 


文件 ， 如 下 图 所 示 。 


CO- 让 < Microsoft » Templates » | 好 川 远志 


文件 (F) 编辑 (E) 查看 (V) 工具 (T) 帮助 (H) 
组 织 ~ 包含 到 库 中 > 共享 ~ 刻录 新 建文 件 夹 


A 


志 名 称 
两 库 Chart 
| arts 
加 视频 
上 Document Themes 
纺 , 图片 | 
bE, LiveContent 
Y 上 SmartArt Graphics 
由 迅雷 下 载 和 
四 Normal.dotm 
中 音乐 
因 ; 欢迎 使 用 Excel.xltx 
日 ;| 欢迎 使 用 PowerPoint.potx 
上 央 计算 机 ~ FP 
回 引 欢迎 使 用 Word.dotx 
访 > 本 地 磁盘 (C:) 果 和 万 do 
1 ,DO 
志 本 地 磁盘 (D;) -4 TT 


修改 日 期 


2014/11/7 21:55 
2014/3/13 19:46 
2014/4/18 21:33 
2014/5/25 18:42 
2015/5/6 15:15 
2014/6/7 22:38 
2014/7/3 20:54 
2014/4/18 21:34 
2014/5/3 22:23 


Wi 


£ 


Mic 
Mic 


Mic 
Mic 


Mic™ 
b 
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第 人 7 人间， 


Word 文档 安全 与 邮件 合并 技巧 


随 着 信息 化 的 高 速 发 展 ， 企 业 之 间 、 个 人 之 间 的 竞争 日 益 激烈 ， 
信息 安全 越 来 越 重要 ， 文档 安 全 也 成 为 用 户 必须 重视 的 问题 。Word 的 
邮件 合并 功能 可 以 实现 批量 制作 名 片 、 信 件 封面 以 及 请 帖 等 内 容 相同 
的 功能 ， 使 工作 更 加 简单 高 效 。 


>>7.1 文档 安全 技巧 


文档 安全 即 为 Word 文档 加 密 ， 这 样 可 以 
防止 文档 被 其 他 人 打开 、 阅 读 或 修改 。 本 节 就 
来 介绍 一 些 文档 安全 的 技巧 。 


ws 月 设置 文档 安全 级 别 


'@ 实 用 指数 : 女友 六 六 砍 


文档 也 有 安全 性 问题 ,为 了 让 文档 更 安全 ， 
Office 提供 了 比较 完善 的 安全 和 文档 保护 功 
能 ， 包 括 安全 级 别 、 数 字 签 名 、 密 但 设置 、 
体 保 护 和 批注 口令 等 。 接 下 来 介绍 怎样 设置 文 
档 的 安全 级 别 。 
qh 方法 

要 设置 文档 的 安全 级 别 ， 具 体操 作 方 法 
a 

第 1 步 : 在 Word 文档 中 ， 打 开 “Word 
选项 ”对 话 框 ， 上 切换 到 “信任 中 心 ” 选 项 卡 ; 
四 单 击 | 信 Eois 于 0D. | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Word 选项 


常规 畏 害 助 保持 文档 fn 计算 机 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 良好 . 
显示 
校对 保护 隐私 
保存 


icrosoft 致力 于 保护 您 的 隐私 。 有 关 Microsoft Word 如 何 帮 助 保护 隐私 的 详细 信息 ， 
版 式 ” 


M 
请 参阅 隐私 声明 


显示 Microsoft Word 隐私 声明 


语言 
高 级 安全 和 其 他 信息 

请 访问 Office.com 以 了 解 有 关 保 护 您 的 隐私 和 安全 的 详细 信息 。 
快速 访问 工 县 栏 Microsoft 可 信任 


自 定义 功能 区 


Microso 代 Word 信任 中 心 


信任 中 心包 含 安全 设置 和 隐私 设置 。 这 些 设置 有 助 于 保护 计算 机 8 2 
安全 。 建 议 不 要 更 改 
这 些 设置 。 


| 信任 中 心 设置 由.… 


第 2 步 : ”打开 “信任 中 心 ” 对 话 杠 ，@ 
切换 到 “ 宏 设 置 ”选项 卡 ，@ 在 “ 宏 设 置 ” 选 
项 组 中 看 到 共 分 为 4 个 安全 级 别 ,如 下 图 所 示 。 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


第 7 章 


]) 禁用 所 有 宏 ， 并 且 不 通知 (L) 
@@ 禁用 所 有 宏 ， 并 发 出 通知 (D) 
了 ) 禁用 无 数字 签 寺 的 所 有 去 (G) 
加 载 项 了 ) 启用 所 有 宏 ( 不 推荐 ; 可 能 会 运行 有 潜在 危险 的 代码 )(E) 


受信 任 的 文档 


受信 任 的 应 用 程序 目录 


开发 人 员 友 设置 
信任 对 VBA 工程 对 象 模 型 的 访问 (V) 


用 户 可 以 根据 实际 工作 需要 设 


第 3 步 : 
置 安全 级 别 。 


-—----------------------------------------------------------、 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 太太 次 六 


一 


打开 密码 是 指 打 开 文件 时 需要 用 的 密 翁 ， 
以 阻止 其 他 人 合 看 和 编辑 文档 。 


qh 方法 


要 设置 文档 的 打开 密码 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 章 W. 
“设置 文档 的 打开 密码 .docx” 文件 ,， 单 击 医 2 
按钮 ，@ 从 弹出 的 界面 中 选择 “信息 ”选项 ; @ 
在 “信息 ”界面 中 单 击 “ 保 护 文 要 ”按钮 三; 
日 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 文档 的 打开 密码 


F: » 书稿 《WordExcelPowerPoint 2013 办 公 应 用 技巧 大 和 


保护 文档 


控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 
型 。 


[2 限制 编辑 (D) 
控制 其 他 人 可 以 做 的 更 改 类 型 


六 限制 访问 (R) 
L 自 授予 用 户 访问 权限 ,同时 限制 ， 
其 编辑 、 复 制 和 打印 能 力 。 


站" 添加 数字 签名 (5) 
L_ 身 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名 来 


Word 文档 宴 全 与 邮件 合并 把 
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第 2 步 : 打开 “加 密 文 档 ” 对 话 杠 ，@ 在 
“密码 ”文本 框 中 输入 密码 “111”; @ 单 击 
| 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 设置 修改 密码 是 指 为 文档 设置 修改 权限 ， 

z 其 他 人 只 能 以 只 读 方 式 打 开 文 档 而 无 法 编辑 修 


对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 


PE 改 文 档 。 
全 一 只 7 详 
(请 记 住 ， 密 码 是 区 分 大 小 写 的 。) 没 杜 文档 的 修改 守 
码 ， 有 具体 操作 方法 
第 3 步 : 打开 “确认 密码 ”对 话 杠 ，@O@ 在 第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 半 \7.1\ 
“重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 密码 “111”; | “设置 文档 的 修改 密码 .docx ”文件 , 单 击 攻 2 到 
@ 单 击 友 ”| 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 按钮 ，@ 从 弹出 的 界面 中 选择 “另存 为 ”选项 ; 
确认 码 | Ex=| @ 在 弹出 的 “另存 为 ”界面 中 选择 “计算 机 ” 
对 此 文件 的 内 容 进行 加 窗 选项 ，@ 单 击 右 下 角 的 “浏览 ”按钮 ”， 如 下 
敬告 : 如 时 丢失 或 忘记 密码 ， PE. 建议 图 所 未 修 。 


(请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 。 ) 


第 4 步 : 设置 了 打开 密码 的 文档 会 显示 辕 onoh 忆 D 计算 机 
“必须 提供 密码 才能 打开 此 文档 ”的 权限 信息 ， | 大 Pd 
如 下 图 所 示 。 | 二 F:> 书 稿 >《W 

? 最 近 访 问 的 文件 区 


桌面 


信息 


设置 文档 的 打开 密码 


F: » 书稿 » 《WordExcelPowerPoint 2013 办 公 应 用 技巧 大 了 


| 中 保护 文档 


局 必须 提供 客 码 才能 打开 此 文档 。 


ER 第 2 步 : 打开 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 在 地 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 AA TH YL SEE ~ a 3 | w |: 
mm 址 栏 中 设置 要 保存 的 位 置 ，@ 单 击 工 呈 D ”| 按 

钮 ， 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 帅 规 选项 ” 

选项 ， 如 下 图 所 示 。 


第 5 步 保存 并 关闭 该 文档 ， 当 再 次 打 


, 、 围 另 为 | 
开 时 ， 会 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 只 有 输入 正确 | GO ses 
的 密 公 后 才能 打开 文档 ， 如 下 图 所 示 。 se . 三 
| 上 视频 ^ ”名称 修改 日 期 类 型 
密码 了 国 ] 设置 文档 的 打开 客 码 .docx 2015/5/7 15:03 Microsoft Word .… 
请 键入 打开 文件 所 震 的 密码 局 迅雷 下 载 
Fi\..\6.3\ 设 置 文档 的 打开 密码 .docx WS | 
山 | 计算 机 
&> 本 地 磁盘 (C:) 
Pa 
文件 名 (N): 设置 文档 的 修改 密码 .docx 二 
保存 类 型 (T): [Word 文档 (*.docx) ”| 
作者 : jn 标记 : 添 映射 网 络 驱 动 器 (N).… 
保存 选项 (S)..… 
同 保 存 缩 略 图 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
人 隐藏 文件 去 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 克 六 六 


= 


第 3 步 : | 打开 “常规 选项 ”对 话 杠 ，@ 在 
“修改 文件 时 的 密码 ”文本 框 中 输入 密 公 
“111”; @ 单 击 织 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


常规 选项 [区 加 
常规 选项 
此 文档 的 文件 加 密 选 项 
打开 文件 时 的 客 码 (O): 


此 文档 的 文件 共享 选项 
修改 文件 时 的 客 码 (M): 


辐 建议 以 只 读 方式 打开 文档 (日 


宏 安全 性 
调整 安全 级 别 以 打开 可 能 包含 宏 病 毒 的 文件 ， 并 指定 可 信任 的 产 创建 者 姓名 。 


?区 3 于 


第 四 步 汪 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 
“请 再 次 键入 修改 文件 时 的 密码 ”文本 框 中 输 
入 密码 “111”; @ 单 击 ” 右 | 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


确认 密码 [了 le 
请 再 次 键入 修改 文件 时 的 密码 (P): 


警告 : 设置 修改 权限 密码 不 是 安全 功能 。 使 用 此 功 
能 ， 能 防止 对 此 文档 进行 误 编 辑 ,但 不 能 为 其 加 密 ， 
因而 悉 i 


第 9 步 班 返回 “ 男 存 为 ”对 话 框 ， 单 击 
RSS | 按钮 后 关闭 该 文档 。 重 新 打开 文档 ， 
弹出 “密码 ”对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 
3 
"设置 文档 的 修改 密码 .docx" 由 jn 保存 
请 键入 修改 文件 所 需 的 密码 ， 否 则 以 只 读 方 式 打开 


密 人 始 (P): 


第 6 步 : 输入 正确 的 密码 , 单 击 am ”| 按 
钮 即 可 打开 该 文档 ， 如 果 用 户 不 知道 密 
码 , 则 单 击 [ B® | 按钮 可 以 以 只 读 方 式 打 开 
文档 。 


有 关 设置 文档 限制 编辑 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 太太 六 净 廊 


才 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 十 
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当 为 文档 设置 修改 密码 后 ， 其 他 用 户 就 不 
能 查看 与 编辑 该 文档 了 。 如 果 用 户 希 望 文档 可 
Gd ek 但 是 某 些 内 容 不 想 被 其 他 
ee 可 以 通过 Word 提供 的 “限制 编辑 ” 
能 来 实现 。 


A 方法 


要 设置 文档 限制 编辑 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 间 \7.1\ 
“设置 文档 限制 编辑 .docx” 文 件 ， 选 中 要 限 
制 编辑 的 文本 ， 单 击 攻 2 要 钮 ，O@ 从 弹出 的 
界面 中 选择 “信息 ”选项 ，@ 在 “信息 ” 界 
面 中 单 击 “保护 文档 ”按钮 过， 卓 从 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “限制 编辑 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


设置 文档 限制 编辑 .docx - Word 


设置 文档 限制 编辑 


F: > 书稿 > 《WordExcelPowerPoint 2013 办 公 应 用 技巧 大 全 》 


保护 文档 
po 和 其他 人 可 7 此 文档 所 做 的 更 改 类 
保护 文档 4 


AR 标记 为 最 终 状 态 ( 

| 让 读者 知晓 此 文档 是 最 终 版 
本 ， 并 将 其 设 为 只 读 
用 密码 进行 加 密 (E) 

凰 用 密码 保护 此 文档 


| ”限制 编辑 (D) NN 
控制 其 他 人 可 以 做 的 更 改 关 型 


一 限制 访问 (R) 
| 上 息 授予 用 户 访问 权限 , 同时 限制 ， | 
其 编辑 、 复 制 和 打印 能 力 。 


\ 添加 数字 签名 (5) 
员 通过 添加 不 可 见 的 数字 签名 来 


第 2 录 : @ 打 开 “ 限 制 编辑 ”任务 窗 格 ， 
在 “2. 编辑 限制 ”选项 组 中 选中 “ 仪 允许 在 
文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ， 在 下 拉 
列表 框 中 默认 选择 “不 允许 任何 更 改 《〈 只 
谈 )” 选 项 ; @ 在 “例外 项 (可 选 )” 选 项 组 
中 选中 “每 个 人 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “3. 局 动 
强制 保护 ”选项 组 中 的 是 ,Eap 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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限制 编辑 i 


1. 格式 设置 限制 


限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 
设置 .… 
2. 编辑 限制 1 


v| 仅 人 允许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编 


辑 : 
不 多 许 任何 更 改 ( 只 读 ) | 了 


例外 项 (可 选 ) 


选择 部 分 文档 内 容 ， 并 选择 可 以 对 
其 任意 编辑 的 用 户 。 


组 : 2 


&% 更 多 用 户 .… 
3. 启动 强制 保护 


您 是 否 准 备 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 
稍 后 将 其 关闭 ) 


3 是 ， 启 动 强制 保护 
LA 


™ 


第 3 步 : 打开 “局 动 强 制 保护 ”对 话 框 ， 
@ 在 “保护 方法 ”选项 组 中 选中 “密码 ” 单 选 
钮 ，@ 在 “新 密码 ”和 “确认 新 密码 ”文本 框 
中 输入 密码 “111”; @ 单 市 秦 | 按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


启动 强制 保护 
保护 方法 
9) 罕 码 (A) 轩 | 


(文档 没有 加 客 。 肪 意 用 户 可 能 会 编辑 > 
码 。) 


新 密码 (可 选 )(E): *** 
确认 新 密码 (P): |** 
人 用 户 验证 四 
(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 文 档 被 加 密 并 启 


用 "限制 访问 "。) 


第 4 步 : 此 时 ， 选 中 的 文本 区 域 为 可 编 
辑 的 文本 ， 文 本 区 域 的 颜色 变 成 了 浅黄 色 ， 首 
尾 都 添加 了 中 括号 ， 其 他 文本 区 域 为 不 可 编辑 
区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


wa 号 | @ [|] [G - 设置 文档 限制 编辑 .docx - Word Px 
开始 | 插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 工具 登 
一 宋体 (中 文正 文 ) -| 四 -| 实 人 A 三 | py 的 
L 要 汪汪 区 
粘贴 eg | 生 洲 ， 彬 式 编辑 
- IA-Y-A-Aa-|IAAI 国 多 | - = ~ 
莫 贴 板 5 字体 囊 人 
咨 Pr A ] LL 限制 编辑 四 全 
(一 ) 、 人 力 资源 管理 规范 
文档 受 保护 ， 以 防止 误 编辑 。 
可 以 在 此 区 域内 自由 编辑 ， 


,| my 前 言 。 

公司 业 必 的 顺利 展开 ， 必 须要 有 人 力 资源 的 了 | | 二 过 下 一 个 可 总 的 区 红 
范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 于 有 章 1 
核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满意 导 
面 提升 员工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 。 -| 


显示 可 编辑 的 所 有 区 域 
y| 突出 显示 可 编辑 的 区 域 


"二 、 员 工 任职 管理 , 


停止 保护 


第 2 页 , 共 12 页 7732 个 字 BE 请 国 届 -一 一 + 100% 
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1 时 取消 限制 编辑 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 六 立交 


PO 


六 二 = 一 

三/ 说 明 

取消 文档 限制 编辑 的 方法 也 很 简单 ， 接 下 
来 进行 介绍 。 


要 取消 文档 的 限制 编辑 ， 且 体操 作 方 法 
Wl se 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 章 \7.1\ 
“取消 文档 限制 编辑 .docx ”文件 , 弹出 “Microsoft 
Word” 提 示 对 话 框 ， 单 击 二 | 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


Microsoft Word 


四) 某 些 您 可 以 编辑 的 区 域 交 琶 在 一 起 ， 可 能 不 能 同时 显示 它们 。 请 使 用 "查找 下 一 个 可 编辑 的 区 域 " 按 钮 以 单独 显 
罗 ” 示 每 个 区 域 。 


第 2 步 : ”打开 文档 ， 文 档 处 于 阅读 视图 状 
态 下 ，@ 单 市 标题 栏 中 的 “视图 ”选项 ，@ 从 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 文档 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


第 1 屏 ( 共 101 屏 ) 各 


第 3 步 : 进入 页 面 视图 , @ 切 换 到 “审阅 ” 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 保 护 ” 组 中 的 “限制 编辑 ” 
按钮 号， 如 下 图 所 示 。 


取消 文档 限制 编辑 .docx - Word 


"Nr 


开始 ”插入 ”设计 ”页 面 布 司 引用 邮件 本 开发 工具 

Le C 信人 = -D | IE = E 
EE es | 人 | 因 | 痢 | 
写 和 语法 | 语言 | 中 文 简 签 新 建 批注 删除 一 ”| 修订 | 接受 比较 | 保护 
a 法 | a | 


校对 批注 


"一 ) 、 人 力 资源 管理 规范 . 


[三 、 痢 言 


公司 业务 的 顺利 展开 ， 必 须要 有 人 力 资 源 的 开发 、 管 理 和 利用 的 保障 ， 本 规 
范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 于 有 章 可 依 的 管理 状态 , 保证 任职 、 考 
核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满意 度 和 忠诚 度 ， 同 时 能 面向 未 来 全 
面 提升 员工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 。1| 


第 4 步 : 打开 “限制 编辑 ”任务 窗 格 ， 
单 击 | 售 EDp | 按钮， 如 下 图 所 示 。 


- @ 门店 :取消 文档 限制 闹 辑 .docx - Word 0 
开始 | 插入 ”设计 ”页面 布局 引用 ”邮件 市 阅 ”视图 开发 T 具 ”登录 


宋体 (中 文 下 广 -| 作 四 -| 归 加 三 | A 的 
粘贴 i 学 段落 | 样式 | 编辑 
- A-Y-A-Aa- AA 国人 - ~ ~ 
葛 贴 板 字体 a 
Ee i 限制 编辑 We 
(一 ) 、 人 力 资源 管理 规范 
文档 受 保护 ， 以 防止 误 编辑 


| 3 可 以 在 此 区 域内 自由 编辑 。 


公司 业 尾 的 顺利 展开 ， 必 须要 有 人 力 资 源 的 了 查找 下 一 个 可 编辑 的 区 域 
范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 于 有 章 1 
核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ,提高 员工 满意 
面 提 升 员 工 素 质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 。- 


显示 可 编辑 的 所 有 区 域 
Y| 突出 显示 可 编辑 的 区 域 


"二 、 员 工 任 职 管理 . 


停止 保护 


第 2 页 , 共 12 页 7732 个 字 图 屋 民 -一 | 一 十 100% 


第 5 步 : 打开 “取消 文档 保护 ”对 话 框 ， 
@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 保护 文档 时 设置 的 
密码 ， 这 里 输入 “111”; @ 单 击 [ 达 | 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


第 6 步 : 返回 “限制 编辑 ”任务 窗 格 ， 
在 “2. 编辑 限制 ”选项 组 中 取消 选中 “ 仅 允 许 
在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ， 如 下 图 
所 未 。 


转口 《5 癌 [让 : ”取消 文档 限制 编辑 .docx - Word co > 
开始 ”插入 ”设计 页 面 布 局 引用 邮件 | 审阅 | 视图 开发 工具 |， 


字 人 A 图 || 全 | | 简 | | 也 || 忆 Me 加 | 
We GR ee ers : : 器 
拼写 和 语法 语言 “中 文 简 繁 ' 批注 | 修订 接受 比较 | 保护 
镶 | - | 转交 -| - - | - 
校对 更 改 比较 人 
限制 编辑 和 
中 源 管 理 规 范 ， 
(一 ) 、 人 力 资源 管理 规范 i 
限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 
a 设置 .…. 
一 、 轩 豆 。 
2. 编辑 限制 
公司 业务 的 顺利 展开 ， 必 须要 有 人 7 | 。 疏 侣 人 许 在 文本 进 行 此 类 于 的 用 


范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 4 
核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 扣 
面 提 升 员工 素质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 。 


不 允许 任何 更 改 (只 读 ) | 了 


第 2 页 , 共 12 页 7732 个 字 [下 十 100% 


第 7 章 Word 文档 安全 与 邮件 合并 技巧 


第 7 步 : 弹出 “Microsoft Word” 提 示 对 
话 框 , 提示 用 户 “ 是 人 否 删除 被 忽略 的 例外 项 ? ” 
按钮， 如 下 图 所 示 。 


[3 - 荐 到 


如 果 在 文档 保护 中 进行 此 更 改 , Word 将 忽略 文档 中 的 所 有 例外 
项 。 


Microsoft Word 


是 侣 删除 被 忽略 的 例外 项 ? 


取消 文档 限制 编辑 .docx - Word 
设计 ”页面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


限制 编辑 
1. 格式 设置 限制 
限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 
" 《一 ) 、 人 力 资 源 管理 规范 . 5 
2. 编辑 限制 
公认 在 文档 中 浊 行 此 关 型 的 多 


行政 管理 制度 


5 前 言 ， 

不 允许 任何 更 改 (只 读 ) 

公司 业务 的 顺利 展开 ， 必 须要 有 人 力 资 源 的 开 

范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资源 处 于 有 章 可 

核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 提 高 员工 满意 度 ; 
面 提升 员工 优质 ， 促 使 其 向 职业 化 转变 。-。 


3. 局 动 强 制 保护 


您 是 否 准 备 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 
稍 后 将 其 关闭 ) 


" 二、 员工 任职 管理 . 


第 2 页 , 共 12 页 7732 个 字 [EE 中 文 (中 国 ) 算 


‘@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ” 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 交 庚 


Os 


六 二 -大 
研 / 说 明 

有 些 文档 需要 对 窗 体 进行 保护， 有 具体 设置 
方法 与 设置 限制 编辑 大同 小 卉 。 


@ 方法 


要 对 窗 体 进行 保护， 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 按照 技巧 184 介绍 的 方法 打开 
“限制 编辑 ”任务 窗 格 ，@ 在 “2. 编辑 限制 ” 
选项 组 中 选中 “ 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 
的 编辑 ” 复 选 框 ;，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 担 
写 窗 体 ” 选 项 ， 自 单 击 二 ,Ba 控 钮 ， 如 下 
图 所 未 。 
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限制 编辑 -> 钮 区 ; @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “检查 文档 ” 
i 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 
设置 … 


2. 编辑 限制 1 


2 ES 检查 畏 助 功能 (A 
3. 启动 强制 保护 检查 文档 中 是 否 有 残障 人 
可 能 的 内 容 。 ”文档 所 做 的 更 改 类 
您 是 否 准备 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 ee 
其 7 人 查 (9 
下 二 四 检查 是 否 有 早期 版 本 的 
是 ,启动 强制 保护 陆 ] Word 不 支持 的 功能 。 
= 本 | 检查 文档 
i < 在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 
另 请 参阅 2 检查 王 题 呈 | 下 内 容 : 
限制 权限 ... \ 】 =。 文档 属性 和 作者 的 姓名 


以 隐藏 文字 为 格式 的 字符 
自 定 义 XML 数据 


二 2 打开 “启动 强制 保护 ”对 话 框 
对 其 进行 密码 加 密 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 般 四 要 对 打开 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 
一 二 Word 默认 选中 了 “文档 属性 和 个 人 信息 ” 复 先 

Be 框 ， 单 击 CsEO 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 @@) 密码 (A) 


(文档 没有 加 密 。 悉 意 用 户 可 能 会 编辑 文件 和 删除 密 NDE 
码 。) 


车 要 检查 文档 中 是 否 存 在 选择 的 内 容 ， 请 单 击 "检查 ”。 


多 | 批注、 修订、 版 本 和 注释 
检查 文档 的 批注 、 版 本 、 修 订 标 记 和 墨迹 注释 。 


新 密码 (可 选 )(E): 


确认 新 密码 (P): 
同 文档 属性 和 个 人 信息 
检查 随 文档 保存 的 隐藏 元 数据 或 个 人 信息 。 


用 户 验证 (D 
(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 文 档 被 加 密 并 启 


用 "限制 访问 "。) 


;9 洒 清除 文档 中 的 隐私 内 容 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 答 查 文中 是 下 存在 已 不 是 下 折 蝇 的 六 
.@ 实 用 指 数 友 净 交 交 次 网 自 定 义 XML 数据 


对 | 任务 窗 格 应 用 程序 
检查 保存 在 文档 中 的 任务 窗 格 应 用 程序 。 


回 嵌入 文档 
检查 嵌入 文档 。 谋 入 文档 可 能 包含 在 文件 中 不 可 见 的 信息 。 


宏 、 窗 体 和 ActiveX 控件 
检查 闫 、 窗 体 和 ActiveX 控件 。 


卉 3 东 到 检查 结束 后 ， 在 “文档 检查 器 ” 
对 话 框 中 显示 了 审阅 检查 结果 ，@ 单 击 | S398 | 
用 户 在 共 且 或 者 友 布 文档 时 ， 为 了 你 护 个 | 按钮 删除 隐私 内 容 ，@ 单 击 [ a@ | 按钮 ， 如 下 
人 隐私 及 安全 起 见 ， 可 以 将 文档 中 的 一 些 隐 私 | 图 所 示 。 
内 容 清除 。 er 
用 户 可 以 通过 文档 检查 器 查找 并 删除 隐私 | | 
内 容 ， 也 可 以 通过 资源 管理 器 吊 除 隐私 内 容 ， am 
『 ” 接 下 来 进行 简单 介 “ee 


@ 中 万 法 人 @ ”任务 窗 格 应 用 程序 


例如 ， 要 通过 文档 检查 器 查找 并 删除 隐私 项 不 到 任何 适用 于 office 的 任务 窗 入 应 用 和 


© A 
内 容 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 Rs. 
第 1 步 : | 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 童 \7.1\ aa WE 


“删除 文档 中 的 隐私 内 容 .docx” 文 件 ， 单 击 Oran 
本 3 到 接 钮 ，@ 从 弹出 的 界面 中 选择 “信息 ” 选 
项 ，@ 在 “信息 ”界面 中 单 击 “检查 问题 ” 按 


”注意 : 某 些 更 改 不 能 撤消 。 
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证 LT 介 保护 文档 的 分 市 文本 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


三 或 者 多 节 组 成 时 ， 可 以 利用 


当 文 档 由 一 
Word 提供 的 文档 保护 功能 来 保护 一 节 或 者 多 
节 的 文本 。 


GD 方法 

要 保护 文档 的 人 a 
由 < 

第 1 步 :” 打 开光 可 \ 素 材 文件 \ 第 7 章 \7.1\ 
“保护 文档 的 分 节 文 本 .docx” 文 件 ， 上 切换 到 
“审阅 ”选项 卡 ， 思 在 “保护 ”组 中 单 击 “ 限 
制 编辑 ”按钮 二， 如 下 图 所 示 。 


《5 门 [让 : 。 保 访 文档 的 分 节 文 本 .docx - Word er 


开始 ”插入 ”设计 ”页 面 布局 ”引用 a 1 开发 工具 


其 体操 作 方 法 


字 A 图 站 条 ] 局 和 四 
和 hA 如 
拼写 和 语法 语言 ”中文 简 繁 新 建 批注 f ， 修订 接受 至 
bl ~ | 转换 - > SR 
校对 批注 更 改 


行政 管理 制度 手册 . 
一 ) 、 人 力 资源 管理 规范 . 


3Z- 一 > 
、 用 号 : 


第 2 页 , 共 12 页 7732 个 字 [及 英语 (美国 ) 


打开 “限制 编辑 ”任务 窗 格 ，@ 


第 2 步 : 


在 “2. 编辑 限制 ”选项 组 中 选中 “ 仅 人 允许 在 文 


档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 ，@ 在 下 拉 列 
表 框 中 选择 “项 号 窗 体 ”选项 ， 自 单 击 “ 选 择 
三 …” 链 接 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 G6 [0 [人 := 保护 文档 的 分 节 文本 .docx - Word ? Sa 
开始 ”插入 ”设计 ”页 面 布局 引用 邮件 | 审阅 | 视图 ”开发 工具 总 
< 之 人 筷 刁 条 | ef = rw 
洲 后 和 鳞 || 和 | 记 Eg | 本 | 四 上 | 转 | 
BE 二 评 ~ > 器 
拼写 和 语法 语言 “中文 简 各 新 建 批注 修订 | 接受 一 比较 | 保护 
ASS Sb S ; 
鲍 转 
校对 批注 更 改 比较 和 
在 jy 
限制 编辑 


行政 党 理 制 


1. 格式 设置 限制 
限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 


一 ) 、 人 力 资源 管理 规范 . 


一 、 前 言 . 


公司 业务 的 顺利 展开 ， 必 须要 有 人 力 资 ; 


范 的 音 六 和 日 的 在 于 什 八 滞 闪 人 已 盗 亲 由 荆 : 六 7 
» 


您 是 否 ; 竹 备 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 


« 


第 2 页 , 共 12 页 7732 个 字 [0& 英语 (美国 ) 闻 国 局 -一 一 一 + 110% 


第 7 章 Word 文档 安全 与 邮件 合并 技巧 


第 3 打开 “ 节 保 护 ” 对 话 框 , @ 在 “ 受 
保护 的 节 ” 列 表 框 中 取消 选中 “ 节 2” 复 选 框 ; 
@ 单 击 三 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


当 保 护 文 档 中 的 窗 体 时 ， 选 中 的 节 也 
将 受到 保护 。 2 


第 4 步 : 返回 “限制 编辑 ”任务 窗 格 中 ， 
在 “3. 局 动 强 制 保护 ”选项 组 中 单 击 是 ,局 二 制 咏 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


保护 文档 的 分 节 文 本 .docx - Word 
设计 ”页 面市 局 引用 邮件 ， 审阅 


行政 管理 制 


限制 编辑 


2. 编辑 限制 
"(一 ) 、 人 力 资源 管理 规范 . 习 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编 
| 辑 : 
填写 窗 体 ~ 
选择 节 .. 
3. 启动 强制 保护 


您 是 否 准 备 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 
稍 后 将 其 关闭 ) 


是 ， 启 动 强制 保护 


公司 业务 的 顺利 展开 ， 必须 要 有 人 力 资 
范 的 意义 和 目的 在 于 使 公司 的 人 力 资 源 处 于 - 
核 、 薪 酬 和 奖励 等 管理 的 合理 性 ， 查 高 员工 污 


第 2 页 , 共 12 页 正在 保存 ”… 


RE 
在 其 中 设置 密码 ， 这 里 将 密码 设置 为 “111”， 


单 击 [ 克 ”| 按钮 ， 即 可 保护 第 1 节 内 容 ， 如 下 


图 所 示 。 


启动 强制 保护 
保护 方法 

@ 族 码 (A) 

a 加 密 。 有 恶 意 用 户 可 能 会 编辑 文件 和 删除 密 


[区 可 


新 密码 (可 选 )(E): *** 
确认 新 密码 (P): * 韦 


用 户 验 证 (D 
(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 文 档 被 加 密 并 启 


用 "限制 访 I9]"。) 


[we || ms | 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 克 克 交 交 六 


Te 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


对 于 一 些 具有 固定 格式 的 文档 ， 用 户 可 以 
对 文档 的 样式 设置 限制 格式 编辑 ， 这 样 可 以 防 
止 对 文档 应 用 新 的 格式 或 者 修改 样式 。 
和 方法 
要 限制 格式 编辑 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
王国 打开 光盘 素材 文件 ' 第 7 章 V7.N 
“设置 限制 格式 编辑 .docx ”文件 , @ 切 换 到 < 审 
阅 ”选项 卡 ，@ 在 “保护 ”组 中 单 击 “ 限 制 编 
辑 ” 按 钮 四， 如 下 图 所 示 。 


明 器 口 区 : ”设置 限制 格式 编辑 .docx - Word 
bx 于 开始 ”插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 1 
EE Es | Me 
拼写 和 语法 ”语言 中文 简 繁 新 建 批注 删 了 | 修订 | 接受 三 
鲁 | - | 转换 - ~ 
校对 批注 更 改 
属 天 一 一 一 一 | 
三 Re a et CA a A Nets a 
2 交 位 积 位 管理 规 直 人 3， 
3 员 玉 部 职 管 理 漠 程 全 2 5, 
Pt 5, 
a 5， 
CE 行政 管理 规 共 4 5» 
i 54， 


狂 马列 打开 “限制 编辑 ”任务 窗 格 ，@ 
在 “1. 格式 设置 限制 ”选项 组 中 选中 “限制 对 
选 定 的 样式 设置 格式 ” 复 选 框 ; @ 单 击 “设置 …” 
链接 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 限制 格式 编辑 .docx - Word 
设计 ”页面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 


条 |[ 司 || 网 是 
| 二 四 


更 改 | 比较 


打开 < 格式 设置 限制 ” 对 话 框 ， 


第 3 步 : 


@ 单 市 zw | 按钮 取消 选中 “当前 允许 使 用 的 


样式 ”列表 框 中 的 所 有 复 选 框 ，@ 在 该 列表 框 
中 选中 “古典 型 1” 复 选 框 ，@ 单 击 秦 | 按 
如 下 图 所 示 。 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


格式 设置 限制 
样式 
v| 限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 (M) 


通过 对 选 定 的 样式 限制 格式 ， 可 以 防止 样式 被 修改 ， 也 可 以 防止 
对 文档 直接 应 用 格式 。 请 选择 您 希望 在 文档 中 允许 使 用 的 样式 。 


区 本 


当前 允许 使 用 的 样式 : 
国 人 (推荐 ) < 
El 定 内 UE 


= 
古典 型 3 
| 古典 型 4 
行 号 (推荐 ) 
回 宏 文本 (推荐 ) 
回 寄 信人 地 址 (推荐 ) = 1 


IE am | 


下 允许 自动 大 用 格式 某 代 格式 设置 限制 (A) 
[| 阻止 主题 或 方案 切换 (W) 
[| 阻止 快速 样式 集 切 换 (N) 


第 4 步 : ee 0 Wor 提示 对 
击 ”sm | 按钮 ， ee 


Microsoft Word 


Ea 


【?) 该 文档 可 能 包含 不 允许 的 稿 式 或 样式 。 您 是 否 和 希望 将 其 删除 ? 


ED ED 


此 信息 是 否 有 帮助 ? 


第 5 步 : 返回 “限制 编辑 ”任务 窗 格 ， 
此 时 文档 中 的 文本 样式 已 发 生变 化 ， 在 “3. 局 
动 强 制 保护 ”选项 组 中 单 击 对 ,Pam 近 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


[Ms 设置 限制 格式 编辑 .docx - Word 
开始 ”插入 ”设计 页 面 布局 引用 ”邮件 | 审阅 |， 视图 ”开发 工具 
加 | 和 | 算 | 站 上 条 || 久 | 网 所 "| 关 
法 是 i EM ”人 i EE 较 全 
钢 - 转换 - 
校对 ; 比较 


限制 编辑 


不 允许 任何 更 改 ( 只 读 ) 


| “一 )、 人 力 资源 管理 规范 2. 
一 、 前言 2: 

员工 任职 管理 。 2. 
员工 招聘 录用 规定 2. 
岗位 职位 管理 规定 3. 
员工 离职 管理 流程 5. 

人 事 档 案 管理 规范 5. 

、 员 工薪 酬 体系 5， 
《二 )、 行 政 管理 规范 5; 

一 、 前 言 5 


3. 启动 强制 保护 


您 是 否 准 备 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 
稍 后 将 其 关闭 ) 


是 ,启动 强制 保护 


1、 
2、 
3、 
4、 


第 1 页 , 共 9 页 7732 个 字 [0& ”英语 人 美国 ) 


第 6 步 :| 打开 “启动 强制 保护 ”对 话 框 ， 
在 其 中 设置 密码 ， 这 里 不 设置 任何 密码 ， 单 击 
二 枉 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


启动 强制 保护 
保护 方法 
人 @) 密码 (A) 
(文档 没有 加 密 。 
码 。) 


肪 意 用户 可 能 会 编辑 文件 和 删除 密 


新 密码 (可 选 )(6): 
确认 新 密码 (P): 
用 户 验 证 (D 
(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 文 档 被 加 密 并 启 


用 "限制 访问 "。) 


第 7 步 : 切换 到 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 
“样式 ”组 右 下 角 有 的 “对 话 框 局 动 右 ”按钮 包 ， 
打开 “样式 ”任务 窗 格 , 用 户 可 以 发 现 只 有 “全 
部 请 除 ” 和 “正文 ”两 种 样 取 。 将 文档 的 格 却 
进行 限制 后 ,只 能 为 所 选 内 容 应 用 指定 的 样式 ， 
并 且 这 些 样式 无 法 被 修改 ， 如 下 图 所 示 。 


日 品 Cy Os 设置 限制 格式 编辑 .docx - Word x 
开始 | 插入 ”设计 页面 布 局 引用 邮件 市 阅 ”视图 开发 工具 = 
i 五 号 "| 实 抽 下 Ax i 
DD B I Usab x, x 名 3 = 2 
粘贴 US . 样式 编辑 
区 4 A A A 0 鸭 拓 全 外 A ~ = 
筋 贴 板 6 字体 6 段落 | 样式 交 
= vX 已 XxX 
样式 限制 编辑 ”7 
一 、 前 言 2: " 人 = 
文档 受 保护 ,以 防 正 误 编 辑 
三 全 部 清除 : 。 
二 、 员 工 任职 管理 。 2 “ 可 以 在 此 区 域内 自由 编辑 。 


1、 员 工 招聘 录用 规定 2. 
2、 岗 位 职位 管理 规定 3. 


3、 员 工 离职 管理 流程 5. 全 生生 于 
4、 人 事 档 案 管理 规范 5. a 


三 、 员工 薪酬 体系 5. 


一 、 前 言 5 J 显示 预览 
二 、 办 公制 度 6. V] 禁用 链接 样式 
1、 办 公 时 间 6- pn , 
PP Be 选项 ... | 二 ,mtm 
第 1 页 , 共 9 页 。 7732 个 字 红 ”英语 (美国 ) 好 国 局 -一 一 4 一 + 100% 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 太太 妆 妆 六 


对 于 已 经 编辑 完成 的 文档 ， 如 果 不 希 望 其 
他 用 户 对 原文 档 进 行 任何 的 改动 ， 可 以 将 文档 
转换 为 PDF 格式 。 


qh 方法 

要 将 Word 文档 转换 为 PDF 格式 ， 
pa 

第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 章 \7. 仆 
“将 Word 文档 转换 为 PDF 格式 .docx” 文 件 ， 
单 击 鞭 时 扩 钮 ，O@ 从 弹出 的 界面 中 选择 “导出 ” 


其 体操 


第 7 章 Word 文档 安全 与 邮件 合并 技巧 


选项 ; @@ 弹 出 “导出 ”界面 , 选择 “创建 PDF/XPS 
文档 ”选项 ， 自 单 击 右 下 角 的 “创建 PDF/XPS” 
按钮 -2 ?9 如 下 图 所 示 。 


将 Word 文 档 转 换 为 PDF 格式 .docx - Word 
导出 
机 


La 创建 PDF/XP5 文 档 


本 | 更 改 文件 类 型 2 


创建 PDF/ 
XPS 文档 


保留 布局 、 格 
式 、 字 体 和 图 像 
内 容 不 能 轻易 更 
改 


Web 上 提供 了 


打开 “ 友 布 为 PDF 或 XPS” 对 
置 , 然后 单 击 二 2se | 


第 2 步 : 
话 框 , 设置 文档 的 保存 位 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


几 | 发 布 为 PDF 
OOT 
组 织 ~ ”新建 文件 夫 
局 视频 ^ ”名称 
已 图 片 
局 文档 
总 迅雷 下 载 
耻 音乐 


“< 素材 ， 最 终 效 果 ， 第 7 章 ， 7.1 


修改 日 期 


没有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 。 


晤 计算 机 
&> 本 地 磁盘 (C:) 
< 之 本 地 磁盘 (D:) 
多 本 地 磁盘 (E:) 


文件 名 (N): 5 


保 F% 型 :PDFCpdl > 


回 发布 后 打开 文件 (E) 
优化 : @) 标准 (联机 发 布 和 打印 ) 
(A) 


选项 (O).. 


人 最 小 文件 大 小 (联机 发 
布 )(M) 


mn » Cs Em 
将 文档 转换 为 PDF 格式 ， 并 保 


第 3 步 : 


存在 用 户 设置 的 位 置 ， 效 末 如 下 网 所 示 。 


字 将 Word 文 档 转 措 为 PDF 作 式 .pdf - Re Rage 
文件 (F) ”编辑 (E) 视图 (V) 窗口 (W) ”帮助 (H) 
代 久 人 日 BIO/2|O [| 工具 ， 签名 | 注释 
C= 人力 导 时 管理 玉 半 ns 2 
es 2 
= TE 2 
0 下 招聘 好 用 仙 这 Losi 2 
25 交往 职位 六 于 于 什 50 3 
-RE. 5 
Ws 5 
-I 5 
Gh 行政 管理 规范 OO OOOO 5 
oe se eT 5 
| Ce el 5 
.| EO EE 5 
2 rl 6 
20.999x 29.698 厘米 :4 山 | } 


>>7.2 ”邮件 合并 技巧 


邮件 合并 功能 不 仅 能 处 理 与 邮件 相关 的 文 
档 ， 还 可 以 帮助 用 户 批 量 制作 标签 、 工 资 条 、 


邀请 函 每 。 本 市 就 来 介绍 一 些 邮 件 合 并 方面 的 
技巧 。 


es 月 制作 不 干 肌 标签 


-—----------------------------------------------------------、 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 庚 


在 实际 工作 中 经 第 用 到 不 干 胶 标 签 ， 用 户 
可 以 准备 好 不 干 胶 纸 ， 使 用 Word 的 “邮件 合 
并 ”功能 制作 不 干 胶 标签 。 

Word 的 “邮件 合并 ”功能 可 以 将 数据 源 
和 主 文档 合并 生成 一 个 狐 的 文档 ， 其 中 数据 
源 可 以 是 Excel 文件 、Access 数据 库 和 文本 
2 
A) 方法 


要 制作 不 干 胶 标签 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 章 \7.2 
“数据 源 .xlsx” 文 件 ， 如 下 图 所 示 。 


-|11 -~ 二 % 鹏 条 件 格式 ~ 部 稳 
> a 鲜 / 套用 表格 格式 ~ 
本 对 齐 方式 数字 -“ : 

-| 字 - 


此 单元 格 | 编辑 
- | 量 单 元 格 样式 - 时 


赵 斋 


Sheet1 中 


3 | cS 


第 2 步 : ”制作 主 文档 。@ 在 Word 2013 
文档 中 ， 切 换 到 “页 面 布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 
“页 面 设置 ”组 右 下 角 的 “对 话 框 启动 器 ” 按 
钮 在 ， 如 下 图 所 示 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


1 Word (cia 
开始 ”插入 ”设计 引用 ”邮件 市 阅 ”视图 开发 工具 |》 
加 [六 纸张 方向 ~ 上 - 缩 进 间距 

问 纸 张大 小 > 站 ~ 于 |0 字 
ED ”| 入 字符 
三 分 ba | ; 委 |0 字符 


~ |+ 三 [nf c= < 
-jv=|0 行 *|| 拓 列 


> |* 三 |0 行 


段落 


第 3 步 :” 打开 “页 面 设 置 ”对 话 框 ， 切 
换 到 “纸张 ”选项 卡 ， 设 置 纸张 的 大 小 与 不 干 
胶 纸 的 大 小 相同 ， 这 里 保持 默认 设置 ， 单 击 
这 _ | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


完 度 (W): |21 厘米 
高 度 (E): |29.7 厘米 
纸张 来 源 
首页 (E): 


其 他 页 (QO): 


打印 选项 (D).. | 


| ”确定 取消 “| 


第 4 步 :| @ 切 换 到 “邮件 ”选项 卡 : @ 在 
“开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 启 开 冶 邮 合并 - 按钮 ; 
日 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “标签 ”选项 ， 如 

下 图 所 示 。 


明日 | ee 
开始 ”插入 设计 


文档 1 - Word ro 
页 面 布局 ”引用 邮件 1 审阅 ”视图 。 开发 1， 
«» 


信也 (LL) 
让 电子 邮件 (E) 


普通 Word 文档 (N) 
NW 邮件 合并 分 步 向导 (W)..… 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [& 


打开 “标签 选项 ”对 话 杠 ，@ 在 


第 5 步 : 


Mei 号 ”列表 框 中 选择 “A4 〈 纵 癌 )” 选 
， 在 右 侧 “标签 信息 ”选项 组 中 显示 所 选 产 

ss 四 单 击 Sa- 按钮， 如 下 图 

所 示 。 

标签 选项 


连续 送 纸 打 印 机 (C) 
@) 页 式 打印 机 (A) 


纸 会 (D: 默认 纸 会 |=| 


标签 信息 
标签 供应 商 (V): | Microsoft [=| 


在 Office.com 上 查找 更 新 
产品 编号 (U): 标签 信息 
pe 和 类 型 A4 


一 一 | 司 | 高度: 29.69 厘米 


A5 ( 模 向 ) 宽度 : 21 厘米 
A5 (横向 ) 页 面 大 小 : 21 厘米 x 29.69 厘米 


A5 (纵向 ) 2 
Es Ee 


天 打开 “标签 详 博 "对话 框 ，9 在 
“标签 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “不 干 胶 标 签 ” @ 
在 “标签 列 数 ”和 “标签 行 数 ” 微 调 框 中 分 别 
输入 标签 的 行 数 和 列 数 ， 这 里 分 别 输入 “4” 和 
“8”， 设置 “上 边 距 ”为 “0.4 厘米 ”,“ 侧 边 
距 ” 为 “0.4 厘米 “标签 高 度 ” 为 “3 厘米 ”， 

“标签 宽度 ”为 “4.4 厘米 ”，“ 纵 向 跨度 ”为 
“3.3 厘米 ”“ 横 向 跨度 ”为 “4.8 厘米 ” 和 目 在 
“页 面 大 小 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “A4 (21X 
29.7cm)” 选 项 ，@ 单 击 ， 右 ”| 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


标签 名 称 (L): 
上 边 距 (站 ): 
侧 边 距 (S): 
纵向 跨度 (V): 
横向 跨度 (QO): 


第 呈 下 返回 “标签 选项 ”对 话 框 ， 在 
“产品 编码 ”列表 框 中 显示 出 制作 的 标签 ， 并 


第 7 章 Word 文档 安全 与 邮件 合并 技巧 


在 右 侧 “标签 信息 ”选项 组 中 显示 标签 信息 ， 
如 下 图 所 示 。 


标签 选项 
打印 机 信息 
〇 连续 送 纸 打 印 机 (Q) 


@ 页 二 打印 机 (A) 。” 纸 盒 由 : | 默认 纸 会 


标签 供应 商 (V): | 其 他 / 自 定义 四 


在 Office.com 上 查找 更 新 

产品 编号 (U): 标签 信息 

高 度 : 

宽度 : 

页 面 大 小 : 21 厘米 x 29.69 厘米 


第 8 步 : ” 单 击 ” 厂 | 按钮 返回 文档 ， 在 
文档 中 插入 设计 的 标签 表格 ， 但 是 插入 的 表格 
不 显示 框 线 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
页 面 布局 引用 邮件 


rE 1 国 三 关 
开始 ”插入 设计 审阅 ”视图 ”开发 工具 
癌 | 和 开始 邮件 合并 ~ 
耻 选 择 收 件 人 - 


编辑 ! 收 件 / 


开始 邮件 合并 


创建 


编写 和 播 入 域 


第 9 步 :| @ 为 了 方便 个 看 , 单 击 表格 左上 
角 的 出 按 钮 选中 整个 表格 : 四 切换 到 “开始 ” 


选项 卡 ， 目 在 “ 段 沙 ” 组 中 单 击 “ 下 框 线 ” 控 
钮 二 :* 右 侧 的 下 三 角 按钮 :，@ 从 弹出 的 下 拉 列 
Ce 


? 国 一 口 Xx 
审阅 《视图 “开发 工具 


引用 邮件 


:| 右 框 线 (R) 
i 无 框 线 (N) 


国 “ 外 侧 杠 线 (9) 
了 ”内 部 杠 线 0 
凶 内 部 模 框 线 (H) 

第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ”[B” 英 滞 (美国 ) stv 
i\ 余下 框 线 (W) 
也 ” 儿 上 框 线 (JU) 
咎 ” 横 线 人 


图 绘制 表格 (D) 
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Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


第 10 步 : 查看 标签 表格 的 设置 效果 ， 如 第 13 步 : 打开 “选择 表格 ”对 话 框 ， 因 

下 图 所 示 。 为 数据 源 中 只 有 一 个 工作 表 “Sheet1”， 所 以 这 

2 里 默认 选择 “Sheet1$” 选 项 ， 单 击 礁 | 按 
| | 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 表格 


文档 1 - Word 


说 明 修改 时 间 创建 时 间 
5/11/2015 11:39:08 AM 5/11/2015 11:39:08 


名 称 


J| 


| bp 
同 数据 首 行 包含 列 标题 (R) 医 二 到 | 


x 般 F 相 要 计 返回 文档 中 ， 在 “编写 和 插入 

第 而 生计 @ 切 换 到 “邮件 ”选项 卡 ，@ | 域 ” 组 中 单 击 国 寺 3 壤 - 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
A 组 中 十 直人 和 把 包 ， ey phe A Wh 邮件 WR 
日 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “使 用 现 有 列表 ” 


审阅 ”视图 ”开发 I 具 |， 
器 | | 疝 开始 邮件 合并 - 


站 地 仿 - | | 翁 | | 崩 。 
. 2 3 | 导 选 二 收 件 人 ” | -一 目 问候 语 和 当 | 预 中 结果 | 完成 并 合并 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 Pen | | | 
开始 邮件 合并 


文档 1 - Word 
开始 ”插入 ”设计 ”页 面 布局 ”引用 1 2 


| 可 开始 邮件 合并 ~ 二 块 < 
局 于 2 2 a 
创建 = TE 预览 结果 完成 并 合 3 
- | 图 键入 新 列表 (N)... 并 域 - [名 < 


加 ”使 用 现 有 列表 (日 .… ~ 
外 从 Outlook 联系 人 中 选择 (QO)... 


编写 和 插入 域 
?3 转 一 口头 


视图 开发 I 具 |》 


完成 


«下 一 记录 » «下 一 记录 » «下 一 记录 » 


第 1 页 , 共 1 页 192 个 字 民 -+ 100% 


第 和 5 玫 到 打开 “插入 合并 域 ”对 话 框 ， 
@ 在 “插入 ”选项 组 中 选中 “数据 库 域 ” 单 先 
按钮 ，@ 在 “ 域 ” 列 表 框 中 选择 “部 门 ”选项 ; 
国生 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， | 9 于 击 9a 核 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

@ 在 地 址 栏 中 找到 要 插入 数据 源 的 保存 位 置 ; 租 和 全 EE 
@ 选 择 “ 数 据 源 .xlsx” 选 项 ，@ 单 击 [ 声 @ | 按 i 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


域 (E): 
0 
[ 团 选取 数据 源 人 页 
GO mm nm AGE 


0 个 字 [EB ”英语 (美国 ) 并 国 


组 织 ~ 新 建文 件 夹 
明 Microsoft Word 请 名称 


好 数据 源 .xlsx 2 2015/5/11 11:39 


3 


第 16 步 : 单 击 “关闭 ”按钮 关闭 “插入 
合并 域 ”对 话 框 返回 文档 中 ， 在 “编写 和 插 


文件 名 (N): 数据 源 .xlsx 


Y | 所 有 数据 源 (*.odc;*.mdb;*.md 


本 
一 


入 域 ” 组 中 单 击 “ 更 新 标签 ”按钮 访 ， 如 下 
图 所 示 。 
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文档 1 - Word ?3 国 = 二 白头 
开始 ”插入 ”设计 页 面 布 局 引用 | 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 T 具 
丫 开始 邮件 合并 ~ NN 国 [2 | | Sy 
革 选 泽 收 件 人 - -一 国 问候 i 
世 编 辑 收 件 人 列表 | 合并 域 国 

开始 邮件 合并 完成 

更 新 标签 

如 果 正在 创建 标签 ， 则 

可 更 新 文档 中 的 所 有 标 好 


签 ， 以 便 使 用 收 件 人 列 
表 中 的 信息 。 


.人 | 现 5 结果 完成 并 合并 


如 果 是 针对 打印 信 范 或 
电子 邮件 的 邮件 合并 ， 
则 不 需要 使 用 此 命令 。 


第 人 7 冰 : @ 在 “完成 ”组 中 单 击 “ 完 成 
并 合并 ”按钮 %%; 四 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“编辑 单个 文档 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 合 - [] [8 = 文档 1 - Word ee 
开始 ”插入 ”设计 页面 布局 引用 | 邮件 | 审阅 ”视图 。 开发 T 具 | 
启 | 宙 开始 邮件 合并 3 国 地 址 块 
东 选择 收 件 人 - _ 国 问候 语 
蕊 编辑 收 件 人 列表 a 国 插入 合并 域 > 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 
司 ， 打 印 文档 (P).. | 
Ws 发 送 电 子 邮 件 (S).… 
一 记录 » 


创建 


《下 一 记录 《部门 ke 下 《下 一 记录 部门 kk 下 «下 一 记录 ww 部门» 
一 记录 一 记录 一 记录 


第 18 步 打开 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 
在 “合并 记录 ”选项 组 中 设置 要 合并 的 范围 ， 
这 里 选中 “全 部 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 二 二 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 到 新 文档 
合并 记录 
9 全 部 和 ) 
〇 当前 记录 (日 
» 从 (B): 


第 19 步 : | 新 建 了 一 个 名 为 “标签 1” 的 
狐 文 档 ,“ 数 据 源 .xlsx” 中 的 部 门 数据 分 布 在 文 
档 的 标签 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


中: 标签 1 - Word PO 
开始 插入 ”设计 页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 T 具 |， 
宋体 (中 文正 文 ) -| 五 号 -| 发 加 |j 三 |A 的 


B I Uab XxX, Xx 多 


段落 | 样式 | 编辑 
” AAA-ay- A-Aa- AA 国 仓 = 


£1 页 9 个 字 [ 中 文中 国 最 国 属 - 


第 7 章 Word 文档 受 全 与 邮件 合并 技巧 
第 20 步 : | 对 标签 中 的 部 门 数 据 进 行 字体 


设置 ， 再 准备 不 干 股 纸 ， 页 面 大 小 与 设置 的 纸 
张大 小 一 致 ， 然 后 将 内 容 打印 出 来 即 可 。 


人 专家 点 找 


第 15 步 中 ， 在 “插入 合并 域 ”对 话 框 
中 ,用户 可 以 根据 需要 在 一 个 单元 格 中 插入 
一 个 或 者 几 个 域名 称 ， 例 如， 本 实例 中 ， 如 
果 用 户 想 要 插入 “部 门 ”和 “负责 人 ”两 个 
域名 称 ， 在 “ 域 ”列表 框 中 选择 “部 门 ” 选 

单 击 | 二 A@ | 按钮 ， 然 后 选择 “负责 人 


选项 ， 再 次 单 击 A | 按钮 即 可 ， 


在 日 常 工 作 中 ,有 了 时 需要 制作 各 种 通知 书 ， 
使 用 Word 提供 的 “邮件 合并 ”功能 制作 通知 
书 既 快捷 又 准确 。 

万 法 

例如 ， 要 制作 面试 通知 书 ， 具 体操 作 方 法 
ul Fs 

第 1 步 ; 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 章 \7. 
“面试 通知 书 .docx” 文 件 ， 上 切换 到 “邮件 ” 选 
项 卡 ; 四 在 “开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 
启 开 始 邮件 合并 - 按钮 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“普通 Word 文档 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


[0 [上 ; ”面试 通知 书 .docx - Word ?3 国 一 口 X 


开始 插入 设计 页 面 布局 引用 ‖ 邮件 | 审阅 视图 开发 T 具 |， 
; SS 地 址 块 1 轧 


预览 结果 三 成 并 合并 


外 电子 邮件 (6) 择 H 
E 信封 (V)… i 和 插入 域 
国标 签 (A).… 
国 目录 (D) 


围 苦 通 Word 文档 (N) R 


N 邮件 合并 分 步 向 导 (W)..… 


而 试 通知 书 


先生 (小 姐 ) : 
您 投递 应 聘 我 公司 岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 现 荣幸 地 i 


第 1 页 , 共 1 页 196 个 字 [0& 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


第 2 步 : @ 在 “开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 
世 选 泽 收 件 人 ~ 按钮 : 四 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“使 用 现 有 列表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Ls 面试 通知 书 .docx - Word rae 


SJw 用 撤 巧 大 全 


Br. 

开始 插入 ”设计 

疡 开始 邮件 合并 ~ 
革 选 泽 收 件 人 - 

[ 编辑 收 件 人 列 志 、 
开始 邮件 合并 


页 面 布局 ”引用 


目 问候 语 i 
， 国 插入 合并 域 ~ 
编写 和 插入 域 


面试 通知 书 .docx - Word 


国 地 址 块 [25 


Rx 
市 阅 ”视图 开发 T 具 |》 


党 | ， 自 > 


预览 结果 完成 并 合并 


邮件 


完成 


编辑 收 件 人 列表 


开始 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 更 改 收 件 人 列表 ， 


器 | | 启 开 始 邮 件 合并 ~ 


a snes ee 


ET 2 


E 引 从 Outlook 联系 人 中 选择 


亩 阅 ”视图 开发 T 具 |》 pe 
选择 
应 接收 信函 的 特定 人 


品 
Lm 


面试 通知 书 


人 可 对 列表 进行 排序 、 利 
参 j 选 、 查 找 和 删除 重复 
人 项 ， 或 验证 列表 中 的 地 
[ 址 。 15 日 上 午 9:00 
面试 邢 点 ; 又 又 市 又 又 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 
联系 电话 : 566*#*+08 


岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 现 荣幸 地 i 


怖 试 通知 书 
_ 先生 (小姐 ) : 
您 投递 应 聘 我 公司 
参加 我 公司 组 织 的 面试 
面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 
面试 地 点 : XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 
联系 电话 : 566*+08 


岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 现 荣幸 地 ; 


196 个 字 十 100% 


第 6 打开 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 
框 ， 默 认 是 全 选 ， 这 里 保持 全 选 不 变 ， 单 击 
一 认 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 合并 收 件 人 


第 3 步 : | 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 
找到 保存 数据 源 的 位 置 ，@ 选 择 “ 面 试 人 员 信 
息 .xlsx” 选 项 ， 目 单 击 35o 按钮， 如 下 图 
所 示 。 


这 是 将 在 合并 中 使 用 的 收 件 人 列表 。 请 使 用 下 面 的 选项 向 列表 添加 项 或 更 改 列表 。 请 使 用 复 
ee see 人 si 确定 。 


En 


rs 151***#*9819 


~ 到 到 副 副 副 同 
1 习习 避 可 村 


ey | 所 “ 素材 ， 素材 文件 ， 第 7 享 ， 72 | 者 7 了 


组 织 > 新 建文 件 夫 毕 = x j 
J © 数据 源 调整 收 件 人 列表 
轩 Microsoftword | a CE ee 中 面试 人 员 信 息 .xlsx A 排序 (S)... 
二 面试 人 员 全 四 24 2015/5/13 18:54 Microso 中 处 污 (中 .。 
7 收藏 夫 上 2015/5/13 18:46 Microso 汽 查 
已 下 载 上 数据 源 .xlsx 2015/5/11 11:39 Microso 和 
国 点 面 [人 D 查找 收 件 人 (N)... 
吕 最 近 访 问 的 位 置 时 验 让 地址 (V)... 
司库 
加 视频 
Ss, 图 上 A 7 了 J RN 
第 7 步 : @ 在 Word 文档 中 选中 要 插入 姓 
讯 笃 下 盐 了 | 隧 山 L 


Rs). 名 的 位 置 ; @ 在 “编号 和 插入 域 ”组 中 单 击 


~ | 所 有 数据 源 depen ~ 播 入 合并 域 ~ 按 刍 右 侧 的 下 三 角 按 外 |; 3 从 弹 ih 
"Os 的 下 拉 列 表 中 选择 “姓名 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


第 4 步 : 打开 6 选择 表 本 2 对 话 框 ， 单 "3 he - pt A 人 x 
= . 设 i 证 | 图 办 |， 
击 | 到 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


器 | 肠 开 始 邮件 合并 - “EE 
A 完成 并 合并 
[ 吧 编辑 收 件 人 列表 
开始 邮件 合并 


文件 名 (N): 面试 人 员 信 息 .xlsx 


创建 


[| ® le 


说 明 修改 时 间 创建 时 间 类 型 
12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE 


预览 结 


oo 
人 和 他 | 88, 


名 称 


Sheet1$ 


生 ( 小 姐 ) : 
您 投递 应 聘 我 公司 起 
参加 我 公司 组 织 的 面试 。 
面试 时 间 : 2015 年 6 月 15E 
面试 地 点 : XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 
联系 电话 : 566*r08 


我 公司 初步 挑选 ， 现 荣幸 地 i 


4 | 


[Y| 数据 首 行 包含 列 标题 (R) 


第 5 步 : 
号 编 辑 收 件 人 列表 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| } 
区 二 到 
在 “开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 


196 个 字 [ 


第 8 步 : 在 其 中 插入 姓名 域 ， 按 照相 同 
的 方法 在 Word 文档 中 插入 “应 聘 册 位 ” 域 ， 
如 下 图 所 示 。 


146 


6 ~ 器 让 : 面试 通知 书 .docx - Word 391 国 二 日 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 I 具 | 

器 | 全 开始 邮件 合并 - b、 目 3 ~ 他 屋 下 

忌 选择 收 件 人 -~ c= dl 

万 编 回收 件 人 列表 全 并 民国 
开始 邮件 合并 


创建 


«姓名 » 先 生 〔 小 姐 ): 

您 投递 应 聘 我 公司 «应 聘 岗 位 疯 位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 现 荣幸 
您 参加 我 公司 组 织 的 面试 。 

面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 

面试 地 点 : XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 

联系 电话 : 566**08 


第 1 页 , 共 1 页 206 个 字 [0& 萌 国 加 一 一 | 一 一 十 100% 


第 9 步 : @ 在 “完成 ”组 中 单 击 “ 完 成 并 
合并 ”按钮 吕 ; @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 编 
辑 单 个 文档 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


器 [人 ”面试 通知 书 .docx - Word 
开始 ”插入 ”设计 页面 布局 ”引用 | 邮件 
扬 ; 开始 邮件 合并 - N 国 地址 块 
世 选 泽 收 件 人 - 本 直 国 问候 语 
[编辑 收 件 人 列表 “合并 域 国 插 入 合并 域 - 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 


? 国 一 口 Xx 
审阅 ”视图 开发 T 具 | 


BM 编辑 单个 文档 (E).. 
LA, 


面试 通知 书 民 。 发 送 电子 邮件 (S)… 


< 姓名 > 先生 〈 小 姐 ) : 

您 投递 应 聘 我 公司 «应 聘 岗位 岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 现 荣幸 
您 参加 我 公司 组 织 的 面试 。 

面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 

面试 地 点 : XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大厅 

联系 电话 : 566:ek08 


第 10 步 打开 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 
@ 在 “合并 记录 ”选项 组 中 选中 “全 部 ” 单 选 
按钮 ，@@ 单 击 三 -| 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 到 新 文档 
合并 记录 
jE 


) 当前 记录 约 )》 
从 GE): 


到 (T): 
第 11 步 : 生成 一 个 合并 后 的 新 文档 “ 信 
函 1”。 由 于 本 实例 的 数据 源 中 共有 8 条 记录 ， 
所 以 生成 的 文档 “信函 1” 为 8 页 ， 即 针对 每 
个 人 生成 一 页 面试 通知 书 ， 如 下 图 所 示 。 


信函 1 - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


? 国 一 口 Xx 
审阅 ”视图 开发 I 具 |， 


面试 通知 书 


李 华 先生 小姐) : 

您 投递 应 聘 我 公司 文员 岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 
我 公司 组 织 的 面试 。 

面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 

面试 地 点 : XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 

联系 电话 : 566*#+*08 

联系 人 : 李 委 

请 您 携带 本 人 身份 证 、 0 英语 等 级 证 书 及 其 他 证 明 本 人 能 力 的 证 明 
以 便于 面试 现场 呈现 和 交 

若 不 能 按时 前 来 面试 ， = 谢谢 ! 


公司 初步 挑选 ， 现 荣幸 地 通知 从 


第 1 页 , 共 8 页 1606 个 字 [ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


第 7 章 Word 文档 安全 与 邮件 合并 技巧 


ep 刷 | 作 工资 条 


a i 


用 户 在 Excel 中 制作 工资 条 时 需要 使 用 各 
种 函数 ， 但 孔 数 并 不 是 很 好 掌握 。 下 和 面 介绍 使 
用 Word 的 “邮件 合并 ”功能 快速 简单 地 制作 

工资 条 的 方法 。 
AD) 万 ; 

要 制作 工资 条 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 Word 文档 中 ,切换 到 “ 邮 
件 ” 选 项 卡 ;， @ 在 “开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 
启 开 始 邮 件 合并 - 按钮 ; 全 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“目录 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


唱 回 < | Es 文档 1 - Word ? 困 一 口 尺 


开始 插入 设计 页 面 布局 引用 由 B 件 审阅 视图 开发 工具 | 
地 址 块 1 k 力 


信函 (L) 
从 电子 邮件 (E) 
站 信封 (V)..… 
全 标签 (A)... 


号 和 插入 域 


图 目录 (D) 
普通 Word 文档 (N) 
和 邮件 合并 分 步 向 导 (W)... 


第 四 光 由 @ 在 文档 中 输入 文本 内 容 ，@ 在 
“开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 吕 台地 WX“ 按钮， 
@@ 从 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 “使 用 现 有 列表 ” 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 


明日 lo 
开始 ”插入 ”设计 
吓人 开始 邮件 合并 ~ 

创建 [时 先后 收 作 和 人 2 是 


司 键入 新 列表 (N)... 


回 ”使 用 现 有 列表 (日 … | 


Ba 从 Outlook 联系 人 中 选择 (O)... 


审阅 《视图 “开发 工具 


第 1 页 , 共 1 页 32 个 字 [& 中 文 (中 国 ) 各 


第 3 步 ;” 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 
@ 找 到 你 存 数 据 源 的 位 置 ; 四 选择 “工资 
表 .xlsx” 选 项 ; 目 单 击 _3zo 按钮， 如 下 图 
所 示 。 


明 选取 数据 源 

EO 上 “ 素材 ， 素材 文件 ， 第 / 章 ，72 轩 | -| 好 外 埠 守 72 
组 织 ” ”新 建文 件 夹 :~ i 和 
虽 Microsoft word 二 ”名称 修改 日 期 类 型 


好 9 面试 人 员 信息 .xlsx 
四 和 面试 通知 书 .docx 
轩 引 数据 源 .xlsx 


2015/5/13 21:07 Microso 
2015/5/13 18:54 
2015/5/13 18:46 


2015/3/11 11:39 


Microso 
Microso 


Microso 


新 建 源 (S)... | 


文件 名 (N): 工资 表 .xlsx ” | 所 有 数据 源 (*.odc;*.mdb;*.md ”| 


me 和 ECE 


第 不 步 打开 “选择 表格 ”对 话 框 ， 单 
击 | 秦 ”| 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


名 称 


说 明 修改 时 间 创建 时 间 
5/13/2015 9:07:09 PM 5/13/2015 9: 


VY| 数据 首 行 包 含 列 标题 (R) 


第 5 步 :” @ 将 光标 定位 到 第 1 个 单元 格 
中 ; @ 在 “编号 和 插入 域 ” 组 中 单 击 国 插 入 合并 域 > 
按钮 右 侧 的 下 三 角 按钮 "; 自从 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “编号” 选项， 如 下 图 所 示 。 


明日 


文档 1 - Word 
页 面 布局 引用 邮件 


7 | Ee 
开始 ”插入 ”设计 
| | | 应 开始 邮件 合并 ~ 

忒 选择 收 件 人 ~ Ea 
区 编辑 收 件 人 列表 | 入 ¥ 


开始 邮件 合并 


审阅 ” 视图 “开发 工具 


保险 『 请 候 扣 款 
| | | 


国民 =- 一 一 + 100% 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


第 6 步 : 投 照 同样 的 方法 依次 在 其 他 单 
元 格 中 插入 相应 的 域内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


明 器 Cs 文档 1 - Word 
开始 ”插入 ”设计 ”页面 布 局 引用 邮件 
器 个 开始 邮件 合并 - 国 国 地 址 块 BB- 
中 选择 收 件 人 - 问候 语 
突出 显示 记 
区 编辑 收 件 人 列表 ， 人 和 并 域 国 插 入 合并 域 ~ 


开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 


?3 男 一 口 Xx 
审阅 ”视图 开发 T 具 设计 | 


[= 


创建 


工资 表 


资 > 资 » 款 » 


第 1 页 , 共 1 页 73 个 字 [EE ”英语 (美国 ) 各 围 

筑 7 东 天 @ 在 “完成 ”组 中 单 击 “ 完 成 并 
合并 ”按钮 一: @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 编 
辑 单 个 文档 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 


eS Ts 文档 1 - Word 
开始 ”插入 ”设计 ”页面 布局 “引用 邮件 
站 记 开始 邮件 合并 - 上 国 地 址 块 G3- 
避 选择 收 件 人 - _ 国 问候 语 Es 
突出 显示 
[编辑 收 件 人 列表 ”合并 域 国 插 入 合并 域 > 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 


?3 国 一 口 XX 
审阅 《视图 开发 T 具 设计 | 


预览 结果 目 
工资 表 她。 发 送 电 子 邮 件 (S)..… 
工龄 工资 


» 为 资 > 六 资 » 款 » » 


第 1 页 , 共 1 页 73 个 字 [EE 英语 (美国 各 围 


第 8 步 : | 打开 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 
在 “合并 记录 ”选项 组 中 选中 “全 部 ” 单 选 按 
钮 ， 单 击 上 克 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 9 步 : 新 建 一 个 名 为 “目录 1” 的 文档 ， 
并 显示 工资 条 ， 然 后 将 此 文档 保存 打印 即 可 。 


kal 


目录 1 - Word 
开始 | 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 
宋体 (中 文正 文 ) -| 五 号 - 
B I Uabex, x 如 


审阅 ”视图 “开发 工具 


2015 年 6 月 
请 候 扣 款 
工资 表 


2015 年 6 月 
工龄 工资 | ”保险 “| 请 候 扣 款 


2015 年 6 月 
工龄 工资 | 保险 | 请 候 扣 款 
SE 


100% 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 克 交 立交 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


人 说明 


在 Word 中 运用 Outlook 发 送 文档 时 , 用 户 
首先 要 配置 Outlook 账户 ， 使 其 能 正 篆 收发 


要 配置 Outlook 账户 ,具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 单 击 呈 按钮， 从 弹出 的 “开始 ” 
豆单 中 依次 选择 “上 所 有 程序 ”一 “Microsoft 
Office 2013” 一 “Outlook 2013” 菜 单项 ， 如 下 
图 所 示 。 


有 全 强力 凶 载 电脑 上 的 软件 
图; 桌面 小 工具 库 
360 安 全 中 心 
360 杀 毒 
Camtasia Studio 4 
Catalyst Control Center 
Cool Edit Pro 2.0 
Hypersnap 6 
KMSpico 
Microsoft Office 2013 
[A Access 2013 
Excel 2013 
只 Infopath Designer 2013 
只 Infopath Filler 2013 
全 OneDrive for Business 
叶 oneNote 2013 
中 outlook 2013 [s 
路 PowerPoint 2013 
顺 Publisher 2013 
(S) skype for Business 2015 
轩 word 2013 
区 > 发 送 到 OneNote 2013 
有 Office 2013 工具 


计算 机 


控制 面板 


设备 和 打印 机 


默认 程序 


帮助 和 支持 


es 加 


第 2 步 ， 新 建 一 个 Outlook 2013 文件 ， 
单 击 医 昌 按钮 ， 从 弹出 的 界面 中 选择 “信息 ” 


第 7 章 Word 文档 安全 与 邮件 合并 技巧 


选项 ， 然 后 单 击 士 添 Wm 由 户 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Outlook 今日 - Outlook 


pg 一 一 
帐户 信息 
无 帐户 可 用 。 添 加 电子 邮件 帐户 以 启用 其 他 功能 。 


十 添加 帐户 


区 


打印 帐户 设 和 


信息 


打开 和 导出 


帐户 和 社交 网 络 设置 
更 改 此 帐户 的 设置 或 设置 更 多 的 连接 
连接 到 社交 网 络 。 


Office 帐户 邮箱 清理 
一 全 。 | 通过 清空 已 删除 项 目 并 存档 ， 来 管理 您 的 邮箱 大 
清 蛙 [ 具 | 小 . 


退出 


第 3 步 弹出 “选择 服务 ”对 话 杠 ，O@ 选 
中 “电子 邮件 账户 ” 单 选 按 钮 ; @ 单 击 [ 下 - 步 (N) > | 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 帐户 E39| 
选择 服务 
< 


第 4 步 : 进入 “ 目 动 账户 设置 ”界面 ，@ 
用 户 可 以 分 别 在 “您 的 姓名 ”“ 电子 邮件 地 址 ?” 
“密码 ”和 “重新 键入 密码 ”文本 框 中 输入 相 
应 的 信息 ; @ 单 击 . 下 一 步 N)> | 按钮 , 如 下 图 所 示 。 


添加 帐户 
自动 帐户 设置 
Outlook 可 自动 配置 多 个 电子 邮件 帐户 。 


(© 电子 邮件 帐户 (A) 


您 的 姓名 (Y): jn 


示例 : Ellen Adams 


电子 邮件 地 址 (E): JE i@163.com 


示例 ; ellen@contoso.com 


键入 您 的 Internet 服务 提供 高 提 供 的 客 码 。 


中 手动 设置 或 其 他 服务 妖 类 型 (M) 2 


Jy=0 E33] 取消 
第 5 步 : ”弹出 “Microsoft Outlook” 提 示 
对 话 框 ， 单 击 amw 按钮， 如 下 图 所 示 。 
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Yn Word/Excel/WPowerPoint 办 公 占 用 反 辐 大 全 


Microsoft Outlook 功能 来 群发 电子 邮件 ， 将 每 个 指定 客户 名 等 的 
允许 该 网 站 配置 PE 上 HG@163.com 服务 器 设置 ? 文档 发 送 到 指定 客户 的 邮件 地 址 中 。 


SN 
~ 


您 的 帐户 已 重 定向 到 该 网 站 以 获取 设置 。 要 群发 电子 邮件 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


您 应 当 只 人 允许 来 自己 知 可 信 源 的 设置 。 pa ee 
同 不 再 询问 有 关 该 网 站 的 问题 (D) 第 步 : 打开 光 拉 \ 么 材 文件 \ 秆 是 
“面试 通知 书 .docx” 文件 ，@ 切 换 到 “邮件 ， 
2 | aaG = | | 进项 卡 ，@ 在 “开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 
筋 加 本 对 此 时 ，Word 系统 正在 配置 电子 | 玫 人 近 证 全 人 秆 时 的 下 汪 罗 用 和 和 放 
邮件 服务 器 设置 ， 如 下 图 所 示 。 RE 


https://autodiscover.163.com/autodiscover/autodiscover.xml 


添加 帐户 中 [ = 面试 通知 书 .docx - Word rol 


在 搜索 您 的 邮件 腿 务 器 设置 . . . 
开始 ”插入 ”设计 页 面 布局 “引用 人 邮件 ] 市 阅 视图 ”开发 工具 | 
正在 配置 六 1 pt 


Outlook 正在 充 成 您 帐户 的 设置 ， 这 可 能 壳 至 几 分 钟 。 
Vv 建立 网 络 连接 
全 正在 按 索 jaiediist@163.com 设置 
登录 到 邮件 服务 器 


辐 ] 信封 (V).… 

国标 签 (A).… 

国 目录 (D) 
__ 胃 音 通 word 文档 (N) 

人 EN 邮件 合并 分 步 向 导 (W)...， ”应 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 现 荣幸 ] 
参加 我 公司 组 织 的 面试 。 

面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 

面试 地 点 ; XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 

妨 达 由 皇 . SAAvxN9Q 


r= 196 个 字 轩 


十 100% 


位 Ar 


第 7 步 : 弹出 电子 邮件 配置 成 功 对 话 框 ， 


第 2 步 ;| @ 在 “开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 
嘲 选 泽 收 件 人 ~ 按钮 ; 四 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“使 用 现 有 列表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 | ”完成 ”| 按钮 即 可 完成 Outlook 账户 的 配 
莹 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 新 帐户 
祝贺 您 ! 

品 @ = ”面试 通知 书 .docx - Word [|r | 耳 | 到 | 
正在 配置 开始 插入 设计 ”页面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 
正在 配置 电子 邮件 服务 器 设置 。 这 可 能 需要 几 分 钟 : ,| | 他 开始 邮件 合并 - 

s 建立 网 络 连接 忆 选择 收 件 人 ~ 1 5 保生 
sw 搜索 _ 后 二 天宝 现 163. com 服务 器 设置 创建 a T= et 
s: ”登录 到 服务 器 并 发 送 一 封 测试 电子 邮件 9 键入 新 列表 (N).… 并 域 
口 使 用 现 有 列表 (BE).… 9 
| 先生 《小 姐 》 : 
您 投递 应 聘 我 公司 岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 
EE ET TT 现 荣幸 地 通知 您 参加 我 公司 组 织 的 面试 。 
ET 面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 
| I E 面试 地 点 : X X 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 


本 联系 电话 : 566##08 
[加 群发 电子 邮件 二 . 


第 3 步 ; | 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 杠 ，@ 
找到 保存 数据 源 的 位 置 ; @@ 选 择 “ 面 试 人 员 信 
息 .xlsx” 选 项 ， 目 单 击 -so | 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


(©®) '@ 实 用 指数 : 交友 六 六 庚 


一 


用 户 可 以 使 用 Word 提供 的 “邮件 合并 ” 
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GO 和 “应 聘 岗 位 ”在 不 断 地 变化 并 发 送 邮 件 ， 如 
和 < De@l | 下 图 所 示 。 


围 Microsoft Word 二 ”名称 修改 日 期 类 型 


明 回 邻 - 6 门 [ ; 面 坛 通知 书 .docx -Word roc 1 
开始 插入 ”设计 页面 布局 引用 | 邮件 审阅 视图 开发 工具 | 
全 开始 邮件 合并 - 国 地 址 块 启 - 


[x 图 工资 表 .xlsx 2015/5/13 21:07 Microso 
”收藏 夫 2015/5/13 18:54 Microso 
由 下载 国 直 面试 通知 书 .docx 2015/5/13 18:46 Microso 
圈 桌面 明 数 据 源 xlsx 2015/5/1111:39 Microso 
特 最 近 访问 的 位 置 


一 节选 泽 收 件 人 - 二 国 问 候 语 ”由 
创建 突出 显示 
- [区 编辑 收 件 人 列表 ”合并 域 国 插 入 合并 域 > 


开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 Bi 编辑 单个 文档 (E). 


En 


5 打印 文档 (P)... 


面试 通知 书 
《姓名 ”先生 〈 小 姐 ) : 
您 投递 应 聘 我 公司 < 应 聘 岗 位 > 岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑 
选 ， 现 荣幸 地 通知 您 参加 我 公司 组 织 的 面试 
面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 
面试 地 点 : XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 
联系 电话 : 566:#*08 


206 个 字 人 (SE) 名 


是 加 史明 打开 “选择 表格 ”对 话 框 ， 单 
击 三 ”| 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


渤 汉 志和 二 et 2007、2010、2013、2016 (® 


名 称 说 明 修改 时 间 创建 时 间 @ 实用 指数 : 交 太 六 次 廊 ' 


Sheet1$ | 


4 | 


1 
VY] 数据 首 行 包含 列 标 题 (R) | ms | 


用 户 还 可 以 使 用 “邮件 合并 ”功能 将 数据 
源 中 包 仿 年、 月、 日 的 日 期 以 分 开 插入 的 形式 


全 
第 5 步 : ” @ 在 Word 文档 中 选中 要 插入 全 下 
姓名 的 位 置 ，@ 在 “编写 和 插入 域 ” 组 中 单 | (和 万 法 
击 国 插 XS 并 域 二 按钮 右 侧 的 下 三 角 按钮 5， 四 从 要 在 邮件 合并 域 中 将 年 月 日 分 开 ， 具 体操 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “姓名 ”选项 ， 如 下 | 作 方 法 如 下 。 
图 所 示 。 第 四 要 到 打开 光盘 \ 素 材 文件 \ 第 7 章 \7.2\ 
有 ”| “在 邮件 合并 域 中 将 年 月 日 分 开 .docx” 文 件 ， 
Ta | | @ 切 换 到 “邮件 ”选项 卡 ，@ 在 “开始 邮件 合 
= | | | 轩 ， 并 ”组 中 单 击 启 弄 8 闻 和 并 - 按钮 ， 合 从 弹出 的 下 


创建 “一 宕 出 显示 预先 结果 | 完成 并 合并 


vom ->< 拉 列 表 中 选择 “目录 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 邮件 合并 3 完成 


中 [& ; 在 邮件 合并 域 中 将 年 月 日 分 开 .docx... ? 国 一 口 X 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 | 审阅 视图 开发 工具 | 


您 投 阐 应 聘 我 公司 | ”联系 电话 “” 女 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 


现 荣 幸 地 通知 您 参加 我 公司 组 : ”学 历 
面试 时 间 : 2015 年 6 月 15E F7 

面试 地 点 : XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 
联系 电话 : 566*#*+08 


2 cs 
196 个 字 [EE ”英语 (美国 ) 


年 


DF dt 
1 


普通 Word 文档 (N) 


NN” 邮件 合并 分 步 向 导 (W).…… 


第 6 步 : 使 用 同样 的 方法 插入 “应 聘 问 
位 ?9? 域 。 O 在 “完成 ” 组 中 单 击 66 上 完成 并 合并 ” 第 1 页 , 共 11 了 国 
按钮 关外 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “发 送 电 第 2 步 : 按照 技巧 192 介绍 的 方法 打开 数 
子 邮 件 ” 选 项 ， 此 时 在 文档 中 即 可 看 到 “姓名 ”| 据 源 ,将 插入 点 定位 在 第 一 个 空白 单元 格 中 ( 即 
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Word/ExceWPowerPoint 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


和 在 要 插入 年 的 地 方 )， 按 《Ctrl+F9》 组合 键 ， | 按钮 %%;， 四 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 单 
搬入 域 符号 “{ }”， 在 其 中 输入 “mergefield”| 个 文档 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
日 期 " \(W"yyyy" 如 下 图 所 示 。 转台 所 -6 门  : 在 邮件 合并 域 中 将 年 月 日 分 开 .docx.. 


[本 ”在 邮件 合并 域 中 将 年 月 日 分 开 docc， ? 国 - 口 X | A 
设计 ”页 面 布局 “引用 邮件 市 阅 ”视图 开发 I 具 |， 9 | 入 开始 邮件 合并 缠 国 地 址 块 
这 = _ 中) 馈 问 候 滞 
Er | 四 再 R 此]| [| | 天， A 
蕊 编 名 件 人 列表 | 奖 出 显示 国 插入 合并 城 - [区 | -| 充 成 并 合并 开始 邮件 合并 编号 和 插入 域 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 完成 | EE 打印 文档 (P).… 


她 。 发 送 电子 邮件 (S).… 


年 | 
| 
\@"yyyy" } 


第 3 步 : 按 〈(F9)〉 键 即 可 更 新 域 ， 将 插 第 6 上 打开 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 


入 所 定位 到 要 插入 “月 ”的 单元 格 中 ， 按 | 选中 “全 部 ” 单 选 按钮 , 然后 单 击 [_ 驶 | 按钮 ， 
《Ctrl+F9》 组 合 键 ， 插 入 一 对 域 符号 “{ }” | 如 下 图 所 示 。 


然后 输入 “mergefield" 日 期 \@"M"”， 如 下 图 
所 示 。 


明日 9 6G 口 区; 在 邮件 合并 域 中 将 年 月 日 分 开 docx... ? 困 - 口 X 
开始 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 工具 | 
[ 喇 ， 信 开始 邮件 合并 ~ 阅 国 地址 块 BB- | | «2 全 
革 选 泽 收 件 人 - -一 ”四 问候 语 员 
创建 二 突出 显示 三 
-| [ 芭 编 辑 收 件 人 列表 | 合并 域 站 插入 合并 域 ~ 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 


> 


预览 结果 完成 并 合并 


第 7 步 : | 狐 建 一 个 新 文档 “目录 1”， 可 
以 看 到 分 开 的 年 月 日 效 末 ， 将 其 保存 在 光盘 、 
最 终 效 末 \ 第 7 章 \7.2 中 ， 并 重 命名 为 “在 邮件 
合并 域 中 将 年 月 日 分 开 .docx”， 如 下 图 所 示 。 


第 4 步 : 按照 以 上 的 过 人 在 要 输入 “ 日 四 DR ee 


开始 | 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 


的 空白 单元 格 中 插入 “ { mergefield" 日 期 \  % | 宋体 (中 文正 文 ) "| 实 因 |: 
@"d"}” 域 ， 如 下 图 所 示 。 本 


(©®) "3 六 。 ; 在 邮件 合并 域 中 将 年 月 日 分 开 .docx...  ? 困 ~ 口 X 
: 开始 插入 ”设计 页 面 布 局 引用 | 邮件 审阅 视图 ”开发 工具 | 
弟 ; 开始 邮件 合并 ~ 上 国 地 址 块 上- 
取 选 择 收 件 人 ~ 国 问候 语 Es 
万 编辑 收 件 人 列表 | 全 并 城 ” 国 插入 合并 域 ~ 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 


” 全 至 


川 5 
Wt 


川 


个 三 ~ 
一 


人 


> 


第 1 页 , 共 1 页 60 个 字 [区 中文 (中 国 ) 


十 100% 


第 5 步 : 按 〈F9〉 键 ,切换 到 “邮件 ” 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
选项 卡 ，@ 在 “完成 * 组 中 单 击 “ 完 成 并 合并 ”| 全 实用 指数 : 太太 六 女 六 


过 .十 - 咖 画 : 另 . 画 司 司 十- 恒 屋 : 画 画 属 : 画 邱 司 : 画 : 另 | 画 . 司 :是 二 画 : 画 :项 画 : 属 : 司 : 画 局 : 司 基 届 - 居 : 喇 画 -是 : 基 画 司 : 匣 画 - 匣 .二 : 画 : 喇 : 司 : 画 :攻关 是 : 画 : 司 司 : 画 二 : 症 : 画 辣 
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7 说 明 


日 第 工作 中 ， 经 第 使 用 “邮件 合并 ”功能 
批量 制作 名 请 函 和 通知 等 ， 但 古 邮件 合并 后 有 
些 数据 格式 却 不 是 用 户 想 要 。 接 下 来 介绍 邮件 
合并 后 怎样 更 改 日 期 格式 。 


要 在 邮件 合并 后 更 改 日 期 格式 ， 
方法 如 下 。 

中 打开 光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 章 \7. 和 

“面试 通知 书 01.docx” 文件 , 上 切换 到 “邮件 ” 

选项 卡 ; @ 在 “开始 邮件 合并 ”组 中 单 击 

马 选 择 收 人 人 ~ 按钮 ; 目 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 

“使 用 现 有 列表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
D 区 : m01.dom- Word 
开始 ” 插入 Se 页 面 布局 。 引用 


图 键入 新 列表 (N). 


口 使 用 现 有 列表 BB... 惟 3 


从 Outlook 联系 人 中 选择 (O)... 面试 通知 书 


其 体操 作 


? 国 一 口 x 
视图 开发 T 具 


先生 小姐) : 


您 于 “投递 应 聘 我 公司 
地 通知 您 参加 我 公司 组 织 的 面试 。 
国光 和 于 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 
: XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 
话 : 566**+08 


岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 姓 


十 100% 


第 2 步 : 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ，@D 找 
到 保存 数据 源 的 位 置 ， 四 选择 “面试 人 员 信 
息 01.xlsx” 选 项 ，@ 单 击 i | 按钮， 如 下 
图 所 示 。 


“素材 ”素材 文 件 ， 第 7 二 ， 72 | 全 = 好 | 规 关 727 
j= 


组 织 新 建文 件 夹 


围 Microsoft Word 名 称 修改 日 期 类 型 
级 工 资 表 xlsx 
如] 面试 人 员 信 息 .xlsx 


2015/5/13 21:07 
2015/5/13 18:54 


Microso 
Microso 


9 下 载 


9 面试 人 员 信息 O01.xlsx 9 2015/5/14 10:28 é Microso 

大 桌面 | 面试 通知 书 .docx 2015/5/13 18:46 Microso 

过 最 近 访 问 的 位 置 | 面试 通知 书 01.docx 2015/5/1410:26 Microso 

国 引 日 期 .xlsx 2015/5/14 9:24 Microso 

司库 上 和 数据 源 .xlsx 2015/5/11 11:39 Microso 

屿 视频 顺 ] 在 邮件 合并 域 中 将 年 月 日 分 开 .docx 2015/5/149:22 Microso 
图 片 

讯 到 下 不 | 山 


新 建 源 (S).…. 


文件 名 (N): 面试 人 员 信息 01.xlsx ~ ”| 所 有 数据 源 (odc;*.mdb;*.md | 


第 7 章 Word 文档 安全 与 邮件 合并 技巧 


第 3 步 :| 打开 “选择 表格 ”对 话 框 ， 单 
击 | 秦 ”| 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 表格 


名称 


说 明 修改 时 间 创建 时 间 
5/14/2015 10:28:23 AM 5/14/2015 10:28 


| 


Y| 数据 首 行 包含 列 标题 (R) 


第 4 步 在 Word 文档 中 选中 要 插入 域 的 
位 置 ,按照 技巧 191 介绍 的 插入 合并 域 的 方法 ， 
依次 插入 相应 的 域 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 -GDRE: 
开始 插入 设计 


面试 通知 书 01.docx - Word re 
页 面 布局 引用 邮件 审阅 ”视图 。 开发 T 具 |》 
器 他 开始 邮件 合并 ~ 周 国 地 址 块 BG-| | «» 六 
民选 泽 收 件 人 - _ 国 问候 语 i - 
创建 突出 显示 一 
忆 编 辑 收 件 人 列表 ”全 并 域 国 插入 合并 域 * 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 完成 


面试 通知 书 


预览 结果 | 完成 并 合并 


«姓名» 先生 小姐 ) : 

您 于 «应 聘 时 间 » 投 递 应 聘 我 公司 «应 聘 岗 位 "岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 书 
现 荣 举 地 通知 您 参加 我 公司 组 织 的 面试 。 

面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 

面试 地 点 : XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 

联系 电话 : 566*=*r08 

联系 人 : 李 和 雪 

请 您 携带 本 人 身份 证 、 学 历 学 位 证 书 、 英 语 等 级 证 书 及 其 他 证 明 本 人 能 力 的 证 明 杯 


第 1 页 , 共 1 页 213 个 字 中 


第 5 步 : @ 在 “完成 ” 组 中 单 4 击 “ 完 成 并 
合并 ”按钮 辟 ; @ 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 编 
辑 单 个 文档 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


圈 园 所- 攻 门 [人 : 面 坛 通知 书 01.docx-Word 
页 面 布局 ”引用 | 邮件 
他 开始 邮件 合并 ~ 国 地 址 块 
也 选择 收 件 人 ~ a 国 问候 语 
[编辑 收 件 人 列表 合并 如 国 插入 合并 域 ~ 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 


面试 通知 书 


? 国 一 口 Xx 
审阅 。” 视图。 开发 T 具 |》 


“< 姓名 > 先生 〈 小 姐 ) : 


您 于 < 应 聘 时 间 > 投 递 应 聘 我 公司 < 应 聘 岗位 > 岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 书 
现 荣幸 地 通知 您 参加 我 公司 组 织 的 面试 。 


面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 
面试 地 点 : XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 
联系 电话 : 566**+r08 

联系 人 : 李 和 雪 


请 您 携带 本 人 身份 证 、 学 历 学 位 证 书 、 英 语 等 级 证 书 及 其 他 证 明 本 人 能 力 的 证 明 书 


213 个 字 [让 


第 6 步 : | 打开 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 
@ 在 “合并 记录 ”选项 组 中 选中 “全 部 ” 单 先 
按钮 ，@ 单 击 ， 达 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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如 下 图 所 示 。 


站 


LIG = ”面试 通知 书 01.docx - Word 2 困 一 口头 
开始 插入 ”设计 页面 布局 引用 邮件， 审阅 ”视图 ”开发 工具 
季 开始 邮件 合并 - 图 国 地 址 块 | < 异 要 


上 


ABC 


民选 择 收 件 人 - 国 问候 语 

三 突出 显示 一 预览 结果 ' 完成 并 合并 

区 编辑 收 件 人 列表 。 全 并 域 国 插入 合并 域 - . 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 完成 


李 华 先生 (小姐): 


肚 时 | 间 NeSyyyy<MMdd 则 投递 应 聘 我 公司 文员 岗位 的 简历 已 
悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 现 荣幸 地 通知 您 参加 我 人 \ 司 组 织 的 面试 。 


面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 
第 7 步 : 生成 一 个 合并 后 的 新 文档 “ 信 We 
关系 电话 : 566*=*k08 
沁 1”， 添 加 的 日 期 域 效果 如 下 网 所 示 。 联系 人 : 李 雪 
请 您 携带 本 人 身份 证 、 学 历 学 位 证 书 、 英 语 等 级 证 书 及 其 他 证 明 本 人 能 力 的 证 明 忆 


以 便于 面试 现场 呈现 和 交流 。 
若 不 能 按时 前 来 面试 ， 请 及 时 通知 我 公司 。 谢 谢 ! 


古国 区 和 信函 1 - Word -A 3 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 开发 工具 

加 他 开始 邮件 合并 ~ 趟 拓 
局 选择 收 件 人 -> 


<«» 
ABC 


十 100% 
创建 


es 般 H0 玫 到 按 (F9) 键 更 新 域 ， 应 聘 时 间 


圈 加 名- 上 站 [个 : 面 荆 通知 书 01.docx-Word 2 x 
开始 插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 | 市 赔 ”视图 开发 T 具 | 
他 开始 邮件 合并 EE 图 地 址 块 DB-| | 六 > 
芭 选择 收 件 人 - jp 到 旧 问 全 A 冯 预 中 结果 | 完成 并 合并 
“| 蕊 编 辑 收 件 人 列表 i ” 国 插 入 合并 域 > : 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 完成 
李 华 先生 小姐) : 
您 于 20 由 =06=101 投 递 应 聘 我 公司 文员 岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 
地 通知 您 参加 我 公司 组 织 的 面试 
面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 
霄 史明 @ 在 素材 文件 “面试 通知 书 | | 本， xx 市 xx 路 xx 号 1 尾 会 议 大 站 


联系 电话 : 566x*08 
01.docx” 文 件 中 ， 选 中 “应 聘 时 间 ” 域 ，@ 单 联系 人 : 李 雪 

_ 、 Ea 请 您 携带 本 人 身份 证 、 学 历 学 位 证 书 、 英 语 等 级 证 书 及 其 他 证 明 本 人 能 力 的 证 明 
击 女 标 右 键 ， 从 弹出 的 快捷 亲 蛙 中 选择 “切换 以 便于 面试 现场 呈现 和 交流 


> 5 二 若 不 能 按时 前 来 面试 ， 请 及 时 通知 我 公司 。 谢 谢 ! 
域 代码” 采 时 项， 如 下 图 所 示 。 - nda 


预览 结果 完成 并 合并 


李 华 先生 小姐 ) : 

您 于 6/10/2015 投递 应 聘 我 公司 文员 岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 现 ; 
地 通知 您 参加 我 公司 组 织 的 面试 

面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 

面试 地 点 : XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 

联系 电话 : 566xk08 

联系 人 : 李 委 

诸 您 榴 带 本 人 身价 证、 学历 学 位 证 书 、 茧 请 等 级 证 书 及 其 他 证 明 本 人 能 力 的 证 明 材 ; 


第 1 页 , 共 8 页 1622 个 字 [0& 十 100% 


第 1 页 , 共 1 页 202 个 字 [0 十 100% 
明 回 今 - 6 口 [ 坊 : 面 坛 通知 书 01.docx -Word ? 同一 口 义 
Se = 到 图 Ar J jy y > ~ 同 
开始 插入 设计 页面 布局 引用 邮件 | 审阅 视图 开发 T 具 | 第 11 上 按照 技巧 191 介绍 的 方法 生成 
回应 开始 邮件 合并 - 目 : 地 址 块 


Pr 4 RS 99 区 有 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 完成 日 期 格 式 .docx ) 效果 如 下 图 所 外。 
-| 五 号 -| 人 Ar oo a 
AAA 党 并 门 万。 : 邮件 合并 后 更 改 日 期 格式 .docx-Word  ? 困 一 口 X 
开始 | 插入 ”设计 页 面 布 局 引用 邮件 市 阅 ”视图 ”开发 工具 
汉 仪 中 黑 简 -| 五 号 -| 党 条 
B IU-sx x 多 段落 ， 样 式 编辑 
?IA-Y-A-Aa- AAA 国人 仿 | - - - 
字体 忆 


A-:=- 汪 - 本 。 


式 。 


面试 时 间 ， 20 -~ 1:00 
面试 地 点 ，X 加 一” 娄 会 议 大 厅 
联系 电话 : 56I D 

联系 人 : 李 雪 | 口 | 更 新 域 (JU) 

请 您 携带 本 人 ;编辑 域 日 … 


面试 通知 书 
李 华 先生 〈 小 姐 ) : 


第 1 页 , 共 1 页 


您 于 2015-06-10 投递 应 聘 我 公司 文员 岗位 的 简历 已 经 收 悉 。 经 我 公司 初步 挑选 ， 荡 
地 通知 您 参加 我 公司 组 织 的 面试 。 


面试 时 间 : 2015 年 6 月 15 日 上 午 9:00 
面试 地 点 : XX 市 XX 路 XX 号 1 楼 会 议 大 厅 


A 一 、 ye 联系 电话 : 566*+08 
第 9 步 : ”此 时 显示 出 “应 聘 时 间 ” 域 的 联系 人 : 李 轨 


EE A 字体 (F)... 
缉 段落 (P)... 
插入 符号 (S) 


域 代码 ， 用 户 可 以 将 光标 定位 在 域 代码 中 ， 对 清和 措 各 本 人 入 从 还、 学 万 尝 位 下 世英 等 级 下 节 及 其 人 本 人 能 力 的 下 村 
其 进行 修改 ， 这 里 将 域 代 人 码 修 改 为 第 1 页 , 共 8 页 1622 个 字 多 
“ {MERGEFIELD 应 聘 时 间 MQ"yyyy-MM- dd"} » 
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第 人 8 人 章 ， 


Excel 工作 簿 与 工作 表 的 操作 技巧 


Excel 2013 是 专门 用 来 制作 电子 表格 的 软件 ,通过 该 软件 可 以 制作 
各 种 各 样 的 表格 。 在 使 用 该 软件 制作 表格 衣 ， 掌 握 工 作 簿 与 工作 表 的 
相关 操作 技巧 ， 可 以 使 工作 达到 事半功倍 的 效果 。 


>> 8.1 工作 敌 操 作 技 巧 


工作 短 就 是 通常 说 的 Excel 文件 ， 主 要 用 


于 保存 表格 的 内 容 。 下 和 耐 束 为 读者 介绍 工作 敌 
的 操作 技巧 。 


5 痢 史 J 合 利用 模板 快速 创建 工作 簿 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


A/ 守 说 明 


Excel 目 市 许多 模板 ， 用 户 可 以 利用 这 些 

模板 快速 创建 各 种 类 型 的 工作 短 。 
方法 

人 例如， 根据“ 预算 ”类 别 中 的 “于 日 
礼品 列表 ”模板 创建 工作 每 ， 具 体操 作 方 
本 如 下 

第 1 步 : 局 动 Excel 2013, 在 接 下 来 打开 
的 窗口 中 将 显示 程序 目 带 的 模板 缩 略图 ， 此 
时 可 直接 单 击 需 要 的 模板 选项 ， 也 可 选择 模 
板 类 别 ， 本 例 中 单 击 “预算 ”链接 ， 如 下 和 网 
所 示 。 


一 


新 建 


(©®) 搜索 联机 模板 


建议 的 搜索 业务 ”个 人 日历” 列表 小 型 企业 。 其 他 类 别 
SN 


©) 第 2 步 : @ 年 击 需要 的 模板 选项 , 本 例 中 


单 击 “市 日 礼品 列表 ”@ 在 打开 的 窗口 中 可 放 
大 显示 该 模板 ， 直 接 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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一 2 节日 礼品 列表 


-- 提供 者 : Microsoft Corporation 


借助 此 礼品 列表 模板 ， 和 您 不 仅 可 以 跟踪 赠送 的 


礼品 ， 而且 还 可 以 跟踪 预算 。 条 件 格式 、 党 心 
悦目 的 设计 和 Excel 表 ,使 它 格 外 引 人 注 目 ! 


第 3 步 :” 者 选择 的 是 未 下 载 过 的 模板 ， 
则 系统 会 目 行 下 载 模板 ， 完 成 下 载 后 ，Excel 
会 基于 所 选 模板 目 动 创建 一 个 新 工作 每 ， 此 时 
可 发 现 基本 内 容 、 格 式 和 统计 方式 基本 上 都 编 
辑 好 了 ， 用 尸 只 须 在 相应 的 位 置 输入 相关 内 容 
即 可 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


3 互 日 礼品 列表 1 - Microsoft Excel ?3 国 - 口 Xx 
4 开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 = 


Jenny 


Brian 


10 | | Suzanne 


专家 点 拨 


在 Excel 2007、2010 版 本 中 ， 根 据 模 

板 创建 工作 短 的 操作 方法 略 有 不 同 。 在 
Excel 2007 中 , 须 在 Excel 工作 窗口 中 单 击 
“Office” 按钮 名 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 


择 “ 新 建 ” 菜 单项 ， 在 弹出 的 “新 建 工作 
答 ” 中 选择 模板 创建 工作 簿 即 可 ; 在 Excel 
2010 中 ， 须 在 Excel 工作 窗口 中 单 击 “ 文 
件 ” 按 钮 ， 在 左 侧 选 择 “ 新 建 ” 菜 单项 ， 
在 中 间 窗 格 中 选择 模板 创建 工作 注 即 可 。 
Excel 2013、2016 不 仅 可 以 在 工作 窗口 中 通 


过 “文件 ”界面 新 建 工 作 簿 ， 还 能 在 局 动 
过 程 中 新 建 工作 簿 .。 
此 外 ， 在 Excel 2013 中 有 时 会 切换 到 
“文件 ”界面 中 进行 相关 的 操作 ，Excel 
2007 中 只 需要 单 击 “Office” 按 钮 ， 在 弹出 


的 下 拉 菜 单 中 找到 相应 的 菜单 项 进行 操作 
即 可 ， 此 后 不 再 一 一 次 述 了 。 


证 5 上 L 司 创建 工作 簿 模板 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 净 克 六 交 六 


宇 / 说 明 


在 办 公 过 程 中 ， 经 党 会 编辑 工资 表 、 财 务 
报表 等 ， 硅 每 次 都 独 建 空 晶 工作 敌 ， 再 依次 输 
入 相关 内 容 ， 势 必 会 影响 工作 效率 ， 此 时 可 以 
新 建 一 个 模板 来 提高 效率 。 
qh 方法 

例如 ， 要 创建 一 个 “工资 表 模 板 .xltx”， 有 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 新建 一 个 存放 模板 的 文件 夹 ， 
本 例 中 在 “E:\ 局 效 办 公 不 求人 系列 \Word Excel 
Point 2013 办 公 应 用 技巧 \ 素 材 文件 \ 第 8 章 ” 目 
录 下 新 建 一 个 名 为 “日 定义 模板 ”的 文件 夹 。 

第 2 步 : 在 Excel 窗口 中 单 击 “文件 ” 按 
租 ; 如 下 图 肋 让 


工作 等 1 - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 
A = 0% 中 冬 件 格式 ~ 省 得 
粘贴 “四 ”| 字体 对 六 方式 数字 | 时 计 用 表格 格式 gp 元 格 编 
~ 学 ” - ~ 上 葬 单 元 格 样式 > > > 


样式 


Sheet1 


进入 “文件 ”界面 ， 选 择 左 侧 
如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 
窗 格 中 的 “选项 ” 沫 单项 ， 


工作 等 1 - Microsoft Excel 


检查 工作 得 


主 、-- 三 司 j 


文档 履 性 、 打 印 机 路 径 、 作 者 的 姓 


名 和 移 对 路 径 
残 泣 人士 难以 阅读 的 内 容 


版 本 


漠 ] 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 


| 浏览 盟 祝 图 许 侧 到 


第 4 步 :” @ 阐 出 “Excel 选项 ”对 话 框 后 
切换 到 “保存 ”选项 卡 ; @ 在 “默认 个 人 模 
板 位 置 ” 文 本 框 中 输入 模板 存放 路 径 ， 本 例 
中 为 “BEA\ 高 效 办 公 不 求人 系列 \Word Excel 
Point 办 公 应 用 技巧 大 全 \ 素 材 文 件 \ 第 8 草 、 
目 定 义 模 板 ” @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 未 。 


Exce| 选项 


常规 


辐 定义 工 作乱 的 保 克 方法 


保存 工作 簿 


梅 文件 保存 为 此 格式 (月 : Excel 工作 筹 (*xlsx) [=| 
回 保存 生动 恢 怎 信息 时 间 间 阿 (A) |10 守 分 名 (M) 


高 月 品 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保 贸 上 次 自动 保留 的 版 本 
自 定 义 功能 区 自动 恢复 文件 位 置 (Rj，  C:\UsersWdministratorWppData\RoamingVMicrosofR\Excel\ 
人 快速 访问 工具 栏 回 打开 或 侠 存 文件 时 不 旦 示 Backstage(S) 
贱 明示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 
回 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O 
默 兴 本 地 文件 位 置 四 : D:\ 用 户 目 录 \ 我 的 文档 
» 下 1 NT 司 


| 
00 载 项 


默认 个 人 模板 位 置 (D]:; EN 高 效 办 公 不 求人 系列 \Word Excel PowerPoi N 


自动 恢复 例外 情况 C0: 。 团 工作 筹 1 图 
回 仅 杏 用 此 工作 第 的 皇 动 钦 复 (D) 

文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 

将 签 出 文件 保存 到 : 


此 计算 机 的 服务 器 昔 稿 位 置 () 了 
SS Ni- SiN 


ws] | 

第 胎 尼 间 新 建 一 个 空白 工作 矫 ,， 输入 相 
关内 容 ， 并 设置 好 格式 及 计算 方式 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


@ 切 换 到 “文件 ”界面 ， 在 元 侧 


第 6 歼 : 
窗 格 选择 “另存 为 ”菜单 项 ，@ 在 中 间 窗 格 先 
择 “ 计 算 机 ”选项 ， 和 在 右 侧 窗 格 单 击 “ 浏 览 ” 


Excel 工作 适 与 工作 表 的 操作 技巧 
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板 
E: > 高 效 办 公 不 及 人 , 技巧 大 全 系列 > … 
第 7 章 
E: > 高 效 办 公 不 求人 ， 按 15 大 全 系列 > … 
| 最 终 文件 
G: > 我 的 稿子 > 既而 易 举 Office 2010..， 
原始 文件 
G: > 我 的 稿子 > 既而 易 举 _Office 2010,..， 
自 定 义 模板 
E; > 高 效 办 公 不 求人 ， 按 巧 大 全 系列 > ,,。 
桌面 


第 7 步 : 弹出 “为 存 为 ”对 话 框 , @ 在 “ 保 
存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “Excel 模板 (*.xltx)” 
选项 ， 此 时 保存 路 径 将 目 动 设置 为 模板 的 存放 
路 径 ，@ 输 入 文件 名 ; 利 单 击 “ 保 存 ” 投 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


图 另存 为 
名 =| “ 条 文 人 ， 备 8 剖 ， 记 定义 模板 


| | 2 机 中 

文件 名 (N)j 工资 表 模 板 .xltx 下 

保存 类 型 中; (Eee _] 模板 (*.xlbx) v 
作者 ; Administrator GD 标记 : 添加 标记 


人 隐 荡 文件 夫 


专家 点 拨 


在 Excel 2007、2010 版 本 中 创建 工作 
湾 模 板 时 ， 不 需要 执行 第 1~3 步 操 作 ， 只 是 
在 保存 为 模板 格式 时 ， 需 要 将 保存 路 径 设 置 
为 “Ci:\Users\Administrato\AppData\Roaming 
\Microsoft\Templates”( 其 中 ,“Administrator” 
为 当前 登录 系统 的 用 户 名 ). 


第 8 步 : 创建 好 “工资 表 模 板 .xltx” 后 ， 
束 可 以 根据 该 模板 创建 狐 工 作 笨 了 ， 上 其 体操 作 
方法 为 : 上 在 Excel 窗口 中 切换 到 “文件 ” 界 
和 面 ， 在 左 侧 窗 格 选择 “新 建 ” 末 单项 ;，@ 石 侧 
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窗 格 的 模板 缩 略 网 预览 中 会 出 现 “特色 个 人 ” 
选项 ， 单 击 “ 个 人 ”链接 ， 束 可 以 看 到 创建 的 
模板 了 ; @ 和 早 击 模 极 选项 ， 即 可 基于 该 模 极 创 
建新 工作 短 ， 如 下 网 所 示 。 


搜索 联机 模板 


个 人 日 认 列表 预算” 小 型 企业 其 他 类 列 


建议 的 搜索 : 业务 


se [从 ] 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 太太 


一 


启动 Excel 2013 程序 后 ， 在 打开 的 窗口 左 
侧 有 一 个 “最 近 使 用 的 文档 ”页 面 ， 访 页 面 中 
显示 了 最 近 使 用 的 工作 每 ， 单 击 某 个 工作 短 选 
项 可 快速 打开 该 工作 籍 。 另 外 ， 在 Excel 窗口 
中 切换 到 “文件 界面, 在 左 侧 窗 格 中 选择 “ 打 

”来 单项 ， 在 右 侧 窗 格 中 会 显示 “最 近 使 用 
的 工作 短 ” 列 表 ， 通 过 该 列表 也 可 快速 访问 最 
近 使 用 过 的 工作 每 。 

当 打 开 多 个 工作 每 后 ， 通 过 “最 近 使 用 的 
文档 ”或 “最 近 使 用 的 工作 得 ”列表 来 打开 最 
近 使 用 的 工作 每 时 ， 有 可 能 列表 中 已 经 没有 需 
要 的 工作 每 了 。 因 此 ， 我 们 可 以 把 需要 频繁 操 
作 的 工作 禾 固 定 在 列表 中 ， 以 方便 使 用 。 
qh 方法 

例如 ， 要 将 “6 月 工资 表 .xlsx” 固 定 到 
“最 近 使 用 的 工作 禾 ” 列 表 中 ， 具 体操 作 方 
由 下 。 

打开 文件 “6 月 工资 表 .xlsx” @ 切 换 到 “ 文 


件 ” 界 面 ， 在 左 侧 窒 格 中 选择 “打开 ” 沫 单项 ; 
四 在 “最 近 使 用 的 工作 每 ”列表 中 ， 将 忌 标 指 
向 “6 月 工资 表 .xlsx” 时 ， 右 侧 会 出 现 图 标 ， 
单 击 该 图 标 即 可 将 “6 月 工资 表 .xlsx” 国 定 到 
“最 近 使 用 的 工作 禾 ” 列 表 中 ， 如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 表 .xlsx - Microsoft Excel 


口 Xx 


登录 


最 近 使 用 的 工作 簿 2 
i 6 月 工资 表 .xlsx 
网 :| E , Rep 公 不 隶 人 , 按 呈 大 全 未 列 性 N 


as 工资 表 .xlsx 
四 G: > 我 的 稿子 。 去 而 易学 Office 20... 


打开 


© 最 近 使 用 的 工作 簿 


(人 ”oneDrive 


将 菏 个 工作 钴 固定 到 ”最近 使 用 的 工作 每 ” 
列表 中 后 ， 图 标 会 变 成 焉 ， 此 时 单 击 网 标 王 ， 
可 取消 工作 每 的 固定 。 


专家 点 拨 


在 Excel 2010 中 ， 切 换 到 “文件 ” 界 
面 后 ， 在 右 侧 窗 格 选择 “最 近 所 有 文件 ”， 


中 间 窗 格 将 显示 最 近 使 用 的 工作 海 。 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


默认 情况 下 “最 近 使 用 的 工作 短 ” 列表 中 


显示 了 最 近 使 用 过 的 25 个 工作 短 ， 用 户 可 以 
根据 实际 操作 需求 目 行 更 改 显 示 的 数目 。 


例如 ， 要 将 最 近 使 用 的 工作 短 数 目 设置 为 
15， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 上 切换 到 “高 
级 ”选项 卡 ; 四 在 “显示 ”选项 组 中 ， 将 “ 显 
示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 工作 短 ”” 微 调 框 的 数 
值 设置 为 “15”， 目 单 击 “ 硝 定 ” 投 钮 ， 如 下 多 
所 示 。 
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加 | 套 往 时 亚 示 到 揣 中 鸭 但 (WJ 
回 尾 性 采用 所 有 新 工作 簿 的 图 表 数 据点 (P) 6 


当前 工作 簿 (QO: 图 | 工作 筹 1 
回 尾 性 采用 当前 工作 簿 的 图 表 数 据点 (R) 


显示 此 数目 的 取消 国定 的 "最 近 的 文件 夹 "Dj: |5 
标尺 单位 (U) | 默认 单位 | |] 
回 豆 示 编 缉 栏 (U) 
回 显示 函数 屏幕 提示 介 
回 禁用 硬件 图 形 jp 速 (G) 
对 于 这 批 注 的 单元 格 ， 显 示 : 

| 无 批注 或 标识 符 (N) 

| 仅 显 示 标识 符 ， 悬 停 时 加 显 批注 D 

中 


© 


如 果 将 “显示 此 数目 的 “最近 使 用 的 
工作 簿 *” 微 调 框 的 值 设置 为 “0”， 则 “最 
近 使 用 的 工作 簿 ”列表 中 将 不 再 显示 最 近 


使 用 过 的 工作 簿 ， 


I 旭 快速 切换 工作 簿 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 广 广 女 


、 


起 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


当 打 开 了 多 个 工作 矫 时 ， 人 们 习惯 通过 任务 
栏 中 的 窗口 按钮 来 切换 工作 短 窗 口 。 若 任务 栏 中 


窗口 按钮 太 多 时 ， 会 影 啊 切 换 速 度 ， 此 时 可 以 通 


过 Excel 目 珊 的 “窗口 切换 ”功能 快速 切换 。 
G7) 方法 


通过 Excel 目 市 的 “窗口 切换 ”功能 切换 
工作 狂 的 具体 操作 方法 如 下 。 

人 @ 在 当前 工作 往 究 口中 切换 到 “视图 ” 选 
项 卡 ; 外 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “切换 窗口 ” 按 
钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 切换 的 工 
作 往 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


铺 民 
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-—-—---------------------------------------------------------、 


Ed 


@ 实 用 指数 : 大 女 大 妆 大 


we 


一 


SLS/ 说 明 


默认 情况 下 ， 在 Excel 2013 中 新 建 一 个 工 
作 短 后 ， 该 工作 短 中 只 有 1 张 空白 工作 表 ， 根 
据 操 作 需 要 ， 用 户 可 以 更 改 工 作 短 中 默认 的 工 
作 表 张 数 。 
CC 万 法 

例如 ， 要 将 默认 的 工作 表 张 数 设 置 为 4， 

具体 操作 方法 如 下 。 

打开 “Excel 选项 ”对 话 枉 ，@ 在 “和 戈 规 ” 
选项 卡 的 “新 建 工 作 短 时 ”选项 组 中 ， 将 “ 包 
含 的 工作 表 数 ”微调 框 中 的 值 设 置 为 “4” @ 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


MY| 这 拌 果 这 不 人 快速 分 太太 坝 (Q) 
园 启用 实时 预览 仙 
屏幕 提示 样式 (R)，| 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 [x| 


新 建 工 作 簿 时 


Cr > 
叮 妆 叶 


ee 仿 床 
字号 四 ): 12 [=| 

新 工作 表 的 默认 视图 QV): 苦 通 视图 | z | 
包含 的 工作 索 数 (9); 4 : 


总 于 而 靖 
浊 了 网 半 演 吕 
E 5 A 


对 Microso ft Office 进行 个 性 化 设置 
用 户 名 (U): Administrator 
同 不 管 旺 否 登 录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 内 )。 
Office 主题 四: | 白色 [=| 


明 更 改 新 建 工作 筹 的 默认 
字体 与 字号 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 文 女 女 女 广 


一 一 


一 


三/ 说 明 


在 新 建 工 作答 中 输入 文本 内 容 后 ， 上 默认 显 
示 的 字体 为 “宋体 ”， 子 写 为 “11”。 在 实际 操 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


作 中 ， 许 多 用 户 对 默认 的 字体 并 不 满意 ， 因 此 
每 次 新 建 工 作 短 都 会 重新 设置 字体 格式 。 根 据 
这 样 的 情况 ， 我 们 可 以 更 改 新 建 工作 短 的 默认 
学 体 与 学 写 ， 这 样 狐 建 的 工作 禾 会 采用 更 改 后 
的 字体 与 字 亏 。 

例如 ， 要 将 默认 的 字体 更 改 为 “仿宋 和 字 
号 更 改 为 “12” 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 在 “常规 ” 
选项 卡 中 的 “ 狐 建 工 作 禾 时 ”选项 组 中 , 在 “使 
用 此 字体 作为 默认 字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 字 
体 ， 本 例 中 选择 “仿宋 ” 四 在 “字号 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 字号 , 本 例 中 选择 “12”; @ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 工作 筹 时 


使 用 此 字体 作为 默认 字体 | 应 未 
区 日 
字号 四 : @ 


新 工作 素 的 默认 视图 普通 视图 | ~ | 
1 : 


包含 的 工作 专 数 (S): 


四 研 滑 宽 和 洲 人 污 
冲 汾 下 叮 各 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 
用 户 名 (U): Administrator 
回 不 管 旦 否 登 录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 (和 )。 
Office 主题 站: 白色 [=| 


请 
还 阿 
> St 

四 已 


启动 选项 


选择 您 希望 Exce| 默认 打开 的 扩展 各， 


网 告诉 我 Microsoft Exce| 是 否 不 旺 查 看 和 编辑 电子 专 格 的 默认 程序 
O. = 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 太太 次 1 


新 建 的 工作 得 都 有 一 个 默认 保存 路 径 ， 而 
在 实际 操作 中 ,用 户 经 常会 选择 其 他 保存 路 径 。 
因 些 ， 用 户 可 根据 操作 需要 将 常用 存储 路 径 设 
置 为 默认 保存 位 置 。 

例如 ， 要 将 默认 的 保存 路 径 设 置 为 “EY 
高 效 办 公 不 求人 系列 \Word Excel Point 办 公 应 
用 拉 巧 \ 率 材 文件 \ 第 8 章 ” 具体 操作 方法 如 下 。 


打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 上 切换 到 “ 保 
存 ” 选 项 卡 ， 思 在 “保存 工作 短 ” 栏 的 “默认 本 
地 文件 位 置 ”文本 框 中 输入 第 用 存储 路 径 〈 也 可 
通过 单 击 “浏览 ”按钮 进行 设置 )， 本 例 中 输入 
“了 人 高 效 办 公 不 求人 系列 \Word Excel Point 办 公 
应 用 技巧 大 全 \ 素 材 文件 第 8 半 ” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Excel 选项 


轩 后 定 义工 f 污 的 保存 方法 
保存 工作 筹 


将 文件 保存 为 此 格式 (F): | Exce| 工作 秒 (*.xlsx) 图 

语言 加 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 和 |10 各 | 分 #W) 

高 级 团 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 

自动 恢复 文件 位 置 (R): |Ci\Users\Administrator\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\ 
回 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 

贺 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 


自 定 义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


回 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O 


Ee EN 高 效 办 公 不 求人 系列 \Word Excel PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 \ 素 材 文件 \ 第 8 间 


默认 个 人 模板 位 置 中 : 。 | EM 高 效 办 公 不 或 人 系列 \Word Exce| PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 \ 素 材 文件 \ 第 8 章 


工作 秒 1 图 
回 仅 苯 用 此 工作 夭 的 自动 恢复 (D) 


自动 恢复 例外 情况 C9: 


文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 


将 工作 蚕 编辑 好 后 ， 有 时 可 能 需要 发 送 给 
其 他 人 查阅 ， 若 不 想 让 别人 知道 工作 筹 的 文档 
属性 及 个 人 信息 ， 可 将 这 些 信息 删除 掉 。 


删除 工作 短 的 文档 属性 和 个 人 信息 的 具体 
操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 切 
换 到 “信任 中 心 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “ 信 任 中 心 
置 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


议 罩 


定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 


Microsoft Excel 信任 中 心 
加 载 项 


信任 中 心 信任 中 心包 含 安全 设置 和 隐私 设置 。 这 些 设置 有 
助 于 保护 计算 机 的 安全 。 建 汉 不 要 复 改 
1 这 些 设置。 Nm | 


Ee 


第 8 章 ”Excel 工作 簿 与 工作 表 的 操作 扩 了 5 


第 2 步 : 弹出 “信任 中 心 ” 对 话 杠 ，@ 切 
换 到 “个 人 信息 选项 ”选项 卡 ，@ 在 “文档 特 
定 设 置 ” 选 项 组 中 单 击 “ 文 档 检查 器 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


加 | 全 豆 洒 三 红 本 到 可 类 网 YH IVIICTOSOTL UCe XxX 全 


回 允许 信息 检索 任务 窗 格 检查 并 安装 新 服务 (R) 
贺 允许 发 送 文件 以 改进 文件 验证 


工具 (发 送 笑 险 ) 以 便 我 可 以 友 送 反馈 ， 从 而 帮助 改进 


PR 
信息 检索 和 参考 资料 


第 3 步 : 弹出 “文档 检查 硕 ” 对 话 枉 ，@ 
选中 “文档 属性 和 个 人 信息 ” 复 选 框 ;，@ 单 击 
“检查 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


若 要 检查 文档 中 是 否 存在 选择 的 内 容 ,请 单 击 " 检 查 "。 


门 批注 和 注释 
检查 文档 的 批注 和 旦 迹 注释 。 


检查 数据 模型 是 否 包 含 可 能 不 会 显示 在 工作 表 上 的 诅 入 数据 。 


同 内 容 应 用 程序 
检查 保存 在 文档 正文 中 的 内 容 应 用 程序 。 


同 任务 窗 格 应 用 程序 
检查 保存 在 文档 中 的 任务 窗 格 应 用 程序 。 


回 自 定义 XML 数据 
检查 此 文档 中 存储 的 自 定义 XML 数据 。 


| En 


第 4 步 :| O@ 检 合 完 毕 ， 单 击 “ 全 部 删除 ” 
按钮 删除 信息 ;外 单 击 “ 头 财 ” 投 钮 关闭 “ 文 
档 检 查 问 ”对 话 框 ， 如 下 图 所 未 。 


京 阅 愉 查 结果 。 


! ”文档 届 性 和 个 人 信息 
已 找到 下 列 文档 信息 : 
* 文档 属 


三 


* 作者 
* 工作 入 的 绝对 路 径 


1 注意 : 其 些 更 改 不 能 党 尘 . 


161 


第 5 步 : 


在 接 下 来 返回 的 对 话 框 中 依次 


单 击 “确定 ”按钮 ， 保 存 设 置 即 可 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 去 


加 一 一 


/说 明 


将 工作 短 编 辑 好 后 ， 如 果 需 要 给 其 他 用 户 
得 看 ， 为 了 避免 他 人 无 意 间 修改 工作 每 ， 可 以 
将 其 标记 为 最 终 状 态 。 
qh 方法 

例如 ， 要 将 “6 月 工资 表 .xlsx” 标 记 为 最 
终 状 态 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “6 月 工资 表 .xlsx”， 切 
换 到 “文件 ”界面 ， 默认 显示 “信息 ”页 面 ， 
@ 直 接 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “保护 工作 每 ” 按 
钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “标记 为 最 
终 状 态 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 到,xlsx - Microsoft Excel 


二 一 
蝗 /, 己 、 


6 月 工 贷 表 


E: > 高 效 办 公 不 求人 ， 技巧 大 全 系列 » Word Excel Point 20133 


保护 工作 簿 


控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 筹 所 做 的 更 改 


用 赛 码 进行 加 密 ( 日 注意 其 包 含 
狗 大 要 窗 友 才能 亲 开 此 工作 入 . 
二 名 和 绝对 路 径 


FF 保护 当前 工作 表 (P) bP 容 


专家 点 鬼 


在 Excel 2007 版 本 中 ， 单 击 “Office” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 依次 选择 “ 准 
备 ” 一 “标记 为 最 终 状 态 ” 某 单项 即 可 。 


第 2 步 : 弹出 提示 框 ， 提 示 当 前 工作 每 
将 被 标记 为 最 终 版 本 并 保存 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


Microsoft Excel 


第 3 步 : ”弹出 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


_” ”此 文档 已 被 标记 为 最 终 状态 ,表示 已 完成 编辑 ,这 是 文档 的 最 终 版 本 


0 如 果 文 档 被 标记 为 最 终 状 态 ， 则 状态 导 性 将 设置 为 "最终 状态 ”, 并 且 将 禁用 键入 、 编 辑 命令 和 校对 标记 ，。 
如 果 状 态 栏 中 显示 了 "标记 为 最 终 状 态 " 图 慰 ， 则 可 确定 文档 已 标记 为 最 终 状 态 ， 


回 不 再 显示 此 消息 (D) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 女友 女 


一 


对 于 非常 重要 的 工作 每 ， 为 了 防止 其 他 用 
户 查 看 ， 可 以 设置 打开 工作 短 时 的 密码 ， 以 达 
到 保护 工作 钴 的 目的 。 

对 工作 短 设 置 打 开 密 人 码 后 ， 再 次 打开 该 工 
作 每 时， 会 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 此 时 需 
要 输入 正确 的 密 公 才能 将 其 打开 ， 如 下 图 
所 未 。 


“6 月 工资 表 ,xlsx"“ 有 密码 保护 ， 


宽 宽 高 宽 宽 宽 


密码 上 b): 


中 方法 


例如 ， 要 为 “6 月 工资 表 .xlsx” 设 置 打开 
密码 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 打开 “6 月 工资 表 .xlsx”， 切 换 
到 “文件 ”界面 。 
第 2 步 : @ 默 认 显 示 “ 人 信息” 页 面 ， 单 击 


“保护 工作 短 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


军 8 间 Excel 工作 溥 与 工作 表 的 操作 拉 孔 


站 可 。 
言 息 


= Uy 


专家 点 拨 


若 要 取消 工作 簿 的 密码 保护 ， 需 要 先 
打开 该 工作 簿 ， 然 后 打开 “加 窗 文 档 ” 对 


6 月 工 贷 表 


E: » 高 效 办 公 不 技巧 大 全 系列 > Word Excel Point 2013 办 公 应 用 技巧 > 


保护 工作 得 
pa 控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 敌 所 做 的 更 改 
达 扩 于 作 等 类. 


站， 标记 为 最 终 状 态 (P) 
L_ 只 告知 读者 您 的 工作 短 是 最 终 版 
本 ,并 梅 其 设 为 只 读 。 


{02 
已 


话 框 ， 将 “ 客 码 ”文本 框 中 的 窗 码 删除 ， 
最 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


用 密码 进行 加 密 ( NE 三 
.角球 要 训 友 才能 打开 此 工作 敌 . 
EF 各 和 绝对 路 径 


本 保护 当前 工作 表 (P) 3 内 容 上 次 打印 时 i 
一 和 


控制 对 当前 工作 表 所 做 的 更 改 


专 胃 所 的 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 了 
在 Excel 2007 版 本 中 ， 单 击 “Office” | |: 全 实用 指数 : 太太 六 太太 


按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 依次 选择 “ 准 
Ee “加 蜜 文档” 菜单 项 即 可 ， 


一 


本 对 于 比较 重要 的 工作 夭 ， 在 允许 其 他 用 
第 3 步 ; 并 出“ 加密 文 档 ” 对 证 和 框 ，@ 在 | 户 查 阅 的 情况 下 ， 为 了 防止 数据 被 编辑 修 
“密码 ”文本 框 中 输入 密码 “123456”，@ 单 击 改 ， 用 户 可 以 设置 一 个 修改 密码 。 打 开设 署 


ee 了 修改 密码 的 工作 德 时 ， 会 弹出 “密码 ”对 
话 框 提示 输入 密码 ， 这 时 只 有 输入 正确 的 密 
对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 人 码 才 能 打开 工作 夭 并 进行 编辑 ， 耕 则 只 能 
训 码 中 击 “ 只 读 ” 按 钮 以 只 读 方式 打开 ， 效 果 如 下 
0 图 所 示 。 


警告 ; 如 果 寺 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 
将 密码 列表 太 其 相应 文档 人 各 放 在 一 个 安全 位 置 。 

(请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 写 的 。) 

"6 月 工资 表 .xlsx" 的 密友 设置 人 : 


Administrator 


请 输入 客 码 以 获取 写 权 限 ， 或 以 只 读 方式 打开 。 


第 4 步 : ”弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 
“重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 设置 的 密 
人 码 “123456”@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 

qh 方法 


WIA 

例如 ， 要 为 “6 月 工资 表 .xlsx” 设 置 修改 
对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 密码 ， 上 基体 操作 方法 如 下 。 

ET 第 1 步 : 打开 “6 月 工资 表 .xlsx”， 按 
(F12〉 键 。 


要 千 如 果 坪 拓 或 专 沁 客 码 ， 则 无 法 枯 其 恢复 。 建 议 
将 密码 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 。 第 2 步 : 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 单 击 


(请 记 住 ， 一 全 的 。) 


“工具 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “党 
规 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


全 Ar 


第 5 步 : 返回 工作 每 ， 进 行 保 存 操作 
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由 另存 为 = 
AR 省、 
GS he <« 素材 文件 上 等 8 齐 下 | 《人 | 花 圭 汇 & I 个 ° 


组 织 Y 新 建文 件 去 


”“ 名 称 


自 定义 模板 
日 6 月 工资 卖 ,xlsx 


i 6 月 工资 表 ,xlsx 已 存在 。 
一 要 芋 换 它 吗 ? 


文件 名 (NN): 6 月 工资 表 .xlsx 


作者 : Administrator 标记 : 添 术 一 


人 全 专家 点 拨 
若 要 取消 工作 簿 的 修改 密码 ， 需 要 先 
打开 该 工作 簿 ， 然 后 打开 “常规 选项 ”对 
类 让” 对 斌 本 ，@ 存 || 话 框 ， 将 “修改 权限 密码 ”文本 框 中 的 密 
“修改 权限 密码 ”文本 框 中 输入 密码 “abc” | | 下 出 除 ， 最 后 车 志 “ 确 定 ” 核 钮 即 可 ， 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


映射 网 络 绒 动 器 (N)..… 
回 保存 缩 略 图 Web 选项 (W)... 
常规 选项 (G).. 


压缩 图 片 (Q).. 


WE 用 防止 工作 簿 结构 被 修改 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


回 生成 备份 文件 (8) @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 克 妇女 大 
打开 权限 密码 (QQ): 


修改 权限 去 By: [ 王 | 各 


二 十 议 只 访 四 在 Excel 中 ， 可 以 通过 保护 工作 筹 的 功能 

@[[ = | we | 保护 工作 德 的 结构 ， 以 防止 其 他 用 户 随意 增加 

或 删除 工作 表 、 复 制 或 移动 工作 表 、 将 隐藏 的 

更 工作 表 显 示 出 来 等 操作 。 保 护 工作 短 结 构 后 ， 

> 当 用 户 在 工作 表 标签 处 单 击 鼠 标 右键 时 ， 弹 出 

在 “打开 权限 密码 ”文本 框 中 输入 帘 | | 的 快捷 菜单 中 的 大 部 分 菜单 项 将 变 为 灰色 ， 如 
码 ， 可 以 为 工作 簿 设置 打开 密码 ， 下 图 所 示 。 


第 4 步 : ”弹出 “确认 密码 ”对 话 杠 ，@ 再 
次 输入 密 公 “abc”， 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


©) 重新 辆 入 修改 权限 密码 (R): 
-jo 


警告 : 设置 修改 权限 密友 不 呈 安全 功能 。 使 用 此 功能 ， 
能 防止 对 此 允 档 进行 误 编 辑 ， 但 不 能 为 其 加 密 ,因而 悉 
意 用 户 衣 够 编辑 六 件 并 删除 密友 . 


一 


站 | 岗位 工资 | 全 勤 奖 | 请 假 天 数 | 考 革 
50D0 0 1 


©) 返回 | < 另存 为， 对 话 框 ， 单 击 ”例如 ， 要 保护 “6 月 工资 表 .xlsx” 的 结构 ， 


“保存 ”按钮 。 具体 操作 方法 如 下 。 
第 6 步 : 弹出 “确认 另存 为 ”对 话 框 ， 第 1 步 : 打开 “6 月 工资 表 .xlsx”，@ 切 


单 击 “是 ”按钮 ， 替 换 原 工作 德 即 可 ， 如 下 图 | 换 到 “审阅 ”选项 卡 @ 早 击 “ 更 改 ” 组 中 的 
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“保护 工作 泗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


鹤 拼写 检查 
tQ 信息 检索 


条 繁 转 简 


请 假 天 数 | 
YG00 := 2000 500 0 1 


张 浩 


G002 | 刘 妙 儿 500 800 500 

第 2 步 : ”弹出 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 
框 ，@ 选 中 “结构 ” 复 选 框 ，@ 在 “密码 (可 
选 )” 文 本 框 中 输入 密码 ; @ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : ”弹出 “确认 密码 ”对 话 杠 ，@ 表 
次 输入 密码 ; @ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 未 。 


警告 : 如 果 儿 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 椅 基 恢复。 建议 将 
密码 及 其 相应 工作 筹 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 )。 


>> 8.2 工作 表 基 本 操作 技巧 


工作 表 束 是 Excel 窗口 中 由 许多 横 线 和 竖 
线 交 叉 组 成 的 表格 ， 由 多 个 单元 格 组 成 ， 用 于 
存储 和 处 理 数 据 。 下 和 耐 为 读者 介绍 工作 表 的 操 
作 技 巧 。 


第 8 章 ”Excel 工作 簿 与 工作 表 的 操作 扩 了 5 


当 工 作 狂 中 有 两 个 以 上 的 工作 表 时 ， 束 涉 
及 工作 表 的 切换 操作 ， 在 工作 表 标 签 柱 单 击 某 
个 工作 表 标 签 ， 束 可 以 切换 到 对 应 的 工作 表 。 
当 工 作 表 数量 太 大 时 ， 虽 然 也 可 以 通过 工作 表 
标签 切换 ， 但 会 非常 烦琐 ， 这 时 可 通过 单 击 鼠 
标 右键 快速 切换 工作 表 。 
通过 单 击 鼠标 右键 快速 切换 工作 表 的 操作 
为 :了 下 

第 1 步 : 使 用 鼠标 右键 单 击 工作 表 标 签 
栏 右 侧 的 深 动 按钮 *，， 如 下 图 所 示 。 


Sheet6é Sheet7 Sheet8 


第 2 步 : 弹出 “激活 ”对 话 框 ，@ 在 列表 
框 中 选择 需要 切换 到 的 工作 表 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet9 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


本 快速 切换 工作 表 @ 实 用 指数 : 娘 太 妇女 大 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
 @ 实 用 指数 : 娘 广 妇女 妇 


和 


和 
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“Sheet2 ”等 ， 根 据 需要 ， 可 对 工作 表 进 行 重 命 
名 操作 ， 以 便 区 分 和 查询 工作 表 数 据 。 


例如 ， 要 将 “Sheet1” 工 作 表 重新 命名 为 
“ 拱 训 成 绩 ”， 有 基体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 使 用 鼠标 右键 单 击 要 重 命名 的 
工作 表 标 签 ， 思 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “ 重 
命名 ”及 早 项 ， 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 此 时 工作 表 标 签 呈 可 编辑 状态 ， 
如 下 图 所 示 。 


Sheet1 Sheet2 Sheet3 


第 3 步 : 直接 输入 工作 表 的 新 名 称 ， 然 
后 按 ‘Enter〉 键 确认 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


培训 [成绩 | Sheet2 | Sheet3 . 


双击 菜 个 工作 表 标 签 ， 可 快速 对 其 进 
了 重 命名 操作 。 
@ 2 月 设置 工作 表 标 签 颜色 
(©®) '@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 克 


/说 明 
当 工 作 德 中 包含 的 工作 表 太 多 时 ， 除 了 可 
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以 用 名 称 进 行 区 别 外 ， 还 可 以 对 工作 表 标 签 设 
置 不 同 的 颜色 来 以 示 区 别 。 
G S 方法 

例如 ， 要 将 “Sheet2” 的 工作 表 标 签 设 置 
为 红色 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 使 用 女 标 右键 单 击 “Sheet2” 的 工作 表 标 
签 ，@ 在 弹出 的 快捷 表单 中 选择 “工作 表 标 签 据 

” 琳 早 项 ;自在 弹出 的 子 亲 时 中 选择 需要 的 茵 

色 即 可 ， 本 例 中 选择 红色 ， 如 下 图 所 示 。 


-—----------------------------------------------------------、 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 妇女 


一 


当 要 制作 的 工作 表 中 有 许多 数据 与 已 有 的 
工作 表 中 的 数据 相同 时 ， 可 通过 复制 工作 表 来 
提高 工作 效率 。 


例如 ， 要 复制 “6 月 出 兰 登 记 表 ”工作 表 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 使 用 鼠标 右键 单 击 要 复制 的 工 
作 表 对 应 的 标签 ， 思 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“移动 或 复制 ”有 末 单 项 ， 如 下 图 所 示 。 


> ”员工 出 差 登 记 表 .xlsx - Microsoft Excel ?3 国 - 口 x 
页 面 布局 。 公式 数据 京 阅 视图 加 载 顶 登 ， 
咒 | 冬 件 格式 


‘< 
Ey 
4 
一 
J 
除 ( 
3 
Wy 
查看 代 


F 坟 (Pp). 

(上 差 日 期 返回 日 期 
年 6 月 8 日 | 2015 年 6 月 10 日 
二 6 月 12 日 | 2015 年 6 月 15 日 

(9 ” 玉 6 月 20 日 | 2015 年 6 月 21 日 | ~ 
Sp a 


中 | 口 
时 了 可 
> 


军 8 间 Excel 工作 溥 与 工作 表 的 操作 拉 孔 


第 2 步 : 弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 | 具体 操作 方法 如 下 。 
话 框 ，@ 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 第 1 步 : @ 使 用 鼠标 右键 单 击 要 复制 的 工 
选择 工作 表 的 目标 位 置 ， 如 “Sheet1”; 四 选中 | 作 表 对 应 的 标签 ， 四 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“建立 副本 ” 复 选 枉 ， 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， “移动 或 复制 ” 沫 单项 ， 如 下 岁 所 示 。 
如 下 图 所 示 。 。 RT MicrosofExcel ? 夯 吕 


页 面市 局 ”公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 
% 多 | 条 件 格式 

芯 套用 素 格 格式 ~ 

弛 3 单元 格 栏 式 ~ 


字体 ”对齐 方式 ”数字 


揪 入 OD se 


蕊 删除 (CD) 2 
重 命 名 (BR) 


[IE | F 


员工 出 差 登 i 


选 定 全 部 工作 表 (S) 
了 


第 3 步 : 通过 上 述 操作 后 ， 即 可 在 “ Sheetl” | TT ee ep 


的 前 面 复制 一 个 工作 表 ， 如 下 图 所 示 。 
RE : 莫 酚 漳 出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 | 话 框 ， 0 在 ¢¢ 将 选 定 工 作 表 移 至 工作 得” 和 
一 员工 出 差 登 记 表 列表 框 中 选择 目标 工作 往 ,， 本 例 中 选择 “( 新 工 
ET 作 湾 )”@ 选 中 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 人 @ 单 击 


_ 张 开 [销售 部 | 成 可 | 5015 年 6 有 8 日 | 2015 和 RE| 3 | 3 | 0 a 
| 订 电 局 | 栅 目 部 | 上海 | 2015 征 12 日 | 2015 年 6R15B | 4 | 4 | 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


tr 
性 
co 


DDN 中 OO 喇 和 办 虽 一 


一 
| 口 


6 月 出 差 登 记 表 | 6 月 出 差 登 记 表 (2) | Sheet1 .,， 中 ) 


专家 点 拨 


在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 中 ， 
若 取 消 选 中 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 可 实现 
工作 表 的 移动 操作 。 


:加 将 工作 表 复 制 到 其 他 
工作 簿 第 外 步 潮 完成 操作 后 ， 系 统 会 自动 新 建 
oc co | 一 个 工作 短 ， 在 新 工作 短 内 包含 了 复制 的 工作 
'@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 广 


一 


会/ 说 明 
对 工作 表 进 行 复制 操作 时 ， 还 可 以 将 其 复 


制 表 日 

EE 多 出头 
|W 人 | 成 8 | 2015 和 oe [2015 和 A106 | 3 | 3 | 

成 才 | 2015 年 6 有 20 昌 |2015 生 621 日 | 2 | 2 | 二 学 

销售 部 | 北京 2 [人 


制 到 其 他 工作 短 ， 从 而 提高 工作 效 座 。 


中 方法 


例如 ， 要 将 工作 表 复 制 到 新 建 工作 每 中 ， 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
re 
8 
9 


[un 
oo 
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专家 点 拨 


若 要 将 工作 表 复 制 到 已 有 的 其 他 工作 


答 中 ， 则 还 需要 将 目标 工作 簿 打开 ,， “将 选 
ee ee 
有 该 工作 答 的 选项 ， 


Ge 尖 绚 藏 工作 表 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 女 文 女 廊 广 


对 于 有 重要 数据 的 工作 表 ， 如 有 宁 不 硕 望 其 
他 用 户 人 盈 看， 可 以 将 其 隐藏 起 来 。 


qh 方法 

例如 ， 要 将 “7 月 出 差 登 记 表 ”工作 表 隐 
藏 起 来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

OQ 选中 需要 隐藏 的 工作 表 ， 使 用 耻 标 右键 
单 击 其 标签 ;四 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 隐 
闭 ” 沫 单项 即 可 ， 如 下 网 所 示 。 


和 


| 刁 基 | 财务 部 | 北京 


CA A 线 


隐藏 了 工作 表 之 后 ， 若 要 将 其 显示 出 
0 可 使 用 鼠标 右键 单 击 任意 一 个 工作 表 

， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐 
os ， 在 弹出 的 “取消 隐藏 ”对 话 
框 中 选择 需要 显示 的 工作 表 、 
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Le 请 对 两 个 工作 表 进 行 
并 排查 看 


'@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 太太 六 


当 要 对 工作 短 中 两 个 工作 表 的 数据 进行 得 
看 比较 时 , 知 通过 切换 工作 表 的 方式 进行 查看 ， 
会 显得 非常 烦琐 。 知 能 将 两 个 工作 表 进 行 并 排 
得 看 对 比 ， 会 大 大 提高 工作 效 座 。 


qh 方法 


例如 , 要 将 “2014 年 期 末 成 绩 表 ” 和 “2015 
ee ”两 个 工作 表 的 数据 进行 得 看 对 
比 ; 上 你/ 属 太 二 好 下 
第 1 步 :”@ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ; 四 单 
击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “ 狐 建 窗口 ”按钮 ， 如 下 图 
Wi 


二 四 全 部 bs 一 
S| 显示 显示 比例 100% 缩放 3 9 
~ 选 定 区 | 冻结 窗 格 ~ 


量 - 和 玉 生硬 各 匡 入 硬 - 重 本 -前 
| 刘 疾 杰 | 92 | 89 | 10 | 75 | 73 
Ea mm 
| 缚 两 | 128 | lt | 9 | 72 | 833 
PE 


WW 0 ND I™ 


自动 浙 建 一 个 副本 窗口 ，@ 切 折 
到 “视图 ”选项 卡 ;， @ 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “全 


部 重 排 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

- 学 生成 绩 表 .xlsx:2 - Microsoft Exce 2 
插入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 力 
[9 Ek 字 1S] 


日 | 显示 ”显示 比例 100% ee 


ml mw | 


ee 


201503 :3 96 一 时 一 86 68 6d 
201504 人 128 10d 91 72 83 


第 3 步 :| 弹出 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 ，@O@ 选 
择 排列 方式 ， 本 例 中 选择 “垂直 并 排 ” 单 选 按 
钮 ， 思 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 毛 示 。 


第 4 步 : | 原始 工作 禾 窗 口 和 副本 窗口 即 
可 以 垂直 并 排 的 方式 进行 显示 ， 此 时 用 户 便 可 
对 两 个 工作 表 的 数据 同时 进行 查看 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


Cc 有 1 


生成 绩 表 
学 外 语 | 政治 | 籽 理 | 历史 总 分 
125 | 75 59 的 529 


1501 | 县 其 | 120 0 
7 4 201502 | 刘 笑 杰 | 35 93 on 62 68, 2 

5 6 ，201504 | 张 琪 112 12¢ 86 86 
2 517 | 8 ,20 王 依依 | 96 65 85 494 
Le | 565 | 。 20507| 刘 针 | % | | 80 | S27 
4 


| i106 | 32 | %2 lt | 


2014 年 期 末 成 红 束 2015 年 其 林 成 二 .。 他 


» 
就 霹 


人 拆 分 工作 表 窗 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


’ 
7 
1 
1 
1 


@ 实 用 指数 : 女 太 妇女 六 


一 


在 处 理 大 型 数据 的 工作 表 时 ， 可 以 通过 
Excel 的 “ 拆 分 ”功能 将 窗口 拆 分 为 儿 个 (最 
多 4 个 ) 大 小 可 调 的 窗 格 。 拆 分 后 ， 可 以 单独 
滚动 其 中 的 一 个 窗 格 而 保持 其 他 窗 格 不 变 ， 从 
而 同时 合 看 分 隅 较 远 的 工作 表 数 据 。 


qh 方法 


例如 ， 要 将 “期 末 成 绩 表 ” 工 作 表 拆 分 但 
看 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : @ 在 工作 表 中 选中 要 拆 分 窗口 位 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


军 8 章 Excel 工作 溥 与 工作 表 的 操作 拉 孔 


置 的 单元 本， 思 切 换 到 “ 视 岁 ”选项 卡 ; 鼻音 
击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Q | : 
一 四 A 

显示 比例 100% ”绽放 到 
选 定 区域 


@) 


第 2 落 : 窗口 将 被 拆 分 为 4 个 小 窗口 ， 
单 击 水 平 深 动 条 或 垂下 滚动 条 即 可 丛 看 和 比较 
工作 表 中 的 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


学 生成 绩 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 


语文 
92 
201502 
201503 
201505 | 李 思 思 99 
201506 
201514 | 刘 冬 冬 
17 胡 雪 儿 


18 | 201516 | 刘 丹 


#24 于 让 工作 表 中 的 标题 行 在 


滚动 时 始终 显示 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 


当 工 作 表 中 有 大 量 数据 时 ， 为 了 保证 在 拖 
动工 作 表 滚 动 条 时 能 始终 看 到 工作 表 中 的 标 
题 ， 可 以 使 用 冻结 工作 表 的 方法 。 

如 果 工 作 表 的 行 标题 和 列 标题 就 在 对 应 的 
首 行 和 首 列 ， 则 直接 冻结 首 行 和 首 列 即 可 ; 如 
东 工 作 表 的 行 标题 和 列 标题 不 在 首 行 和 首 列 ， 
束 需 要 冻结 工作 雪 的 多 行 和 多 列 了 。 
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例如 ， 要 冻结 多 行 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 要 操作 的 工作 表 中 选中 标题 
行 下 的 第 一 个 单元 格 ;，@ 切 换 到 “视图 ”选项 
卡 ; @ 在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”按钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 冻结 方式 即 
可 ， 本 例 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


冻结 首 行 (R) 

滚动 工作 表 其 余部 分 时 ， -OO 
首 行 可 见 。 

冻结 首 列 (O 


滚动 工作 素 基 余部 分 时 ,保持 
首 列 可 见 。 


153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 黑色)》 
1 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-5544SF52XC0 《黑色 》 
148926 ”| 联想 笔记 本 14450A&105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN 《 红 》 


Sheet1 人) 


第 2 步 ;” 此 时 ， 所 选单 元 格 上 方 的 多 行 
馈 冻 结 起 来 ， 这 时 拖 动 工作 表 深 动 条 俘 看 表 中 
的 数据 ， 被 冻结 的 多 行 始终 保持 不 变 ， 效 末 如 
下 图 所 示 。 


销售 清单 ,x|sx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 


大 2015/6/2 


c 
产品 销售 清单 


B 
商品 号 商品 描述 
142668 “| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYY-D8 (BK》 (4) 


186223 
en HF 本 日 J 二 +Nan Tr rrr\ /YN 


@® 


‘'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


'@ 实 用 指数 : 六 太太 次 次 


a, a mal 


一 


在 Excel 中 ， 可 以 将 图 片 设置 为 工作 表 背 
景 ， 以 美化 工作 表 ， 提 高 视觉 效果 。 
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圾 六 


例如 ， 要 为 “销售 清单 1.xlsx” 中 的 工作 


表 议 置 图 万 育 景 ， 共 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 :| 在 需要 操作 的 工作 表 中 ，@ 切 换 


到 “页 和 面 布 局 ”选项 卡 ; 四 在 “页 和 面 设置 ”组 
中 单 击 “ 背 景 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 清苦 1.x|sx - Microsoft Excel 
数据 享 阅 视图 


2 国 一 了 口 
加 载 项 
I 各] 各) 


”| 工作 表 选 项 “排列 


页 面 设置 5 
所 | 产品 销售 清 


三 B 


产品 销售 清单 


商品 描述 
2015/6/2 | 142668 | 联想 一 体 机 Cc340 G2030T 4C50CYWY-D8(EK) (8) 
2015/6/2 | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 黑色) 
2015/6/2 | ”148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 ) 
2015/6/2 | 148926 ”| 联想 笔记 本 N4450A4105750M4G1TR8C (RE-26)-CN《〔 红 ) 
| aa dr TE A BE | hs 


调整 为 合适 大 小 区 


1 疡 天 二 1 4 


Sheet1 0) | y 


第 2 步 : 打开 “插入 图 片 ” 页 面 ， 单 击 
“浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
插入 图 三 


来 自 文件 i 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 ee 
必 应 图 像 搜 索 

搜索 Web 


第 3 步 ; | 弹出 “工作 表 背 景 ” 对 话 杠 ，@O 
选择 需要 作为 工作 表 青 景 的 图 片 ，@ 单 击 “ 搬 
入 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 

号 工作 表 背 受 


CIO | x 素材 文件 、 第 8 章 》 | 分 中 状 关 各 a 


组 织 ” ”新 建文 件 夫 
过 最 近 访问 的 位 置 ^ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 文 女友 女 


ns 


军 8 间 Excel 工作 溥 与 工作 表 的 操作 拉 孔 


过 该 方法 只 能 插入 连续 的 多 行 ， 如 末 要 插入 不 

连续 的 多 行 ， 依 次 插入 会 浪费 一 定 的 时 间 ， 此 
完成 工作 表 的 编辑 后 ， 知 要 在 其 中 添加 数 | 时 可 以 使 用 交叉 插入 行 的 方法 。 

据 ， 了 束 需要 诬 加 行 或 列 ， 通 和 用 户 都 会 一 行 或 ) 方 ; 


一 列 地 逐一 插入 。 如 果 需 要 添加 大 量 的 数据 ， | - 记 
这 个 方法 就 显得 烦琐 , 并 且 还 会 影响 工作 效率 ，| 。 例如， 要 在 “销售 清单 2xlsx” 的 工作 表 


AZ 不 ]/ 


这 时 就 有 必要 掌握 插入 多 行 或 多 列 的 方法 。 ”| 中 交 文 插入 行 ， 且 优 操 作 方 潜 如 下 。 @ 


第 1 步 : @ 按 住 〈《Ctrl》 键 不 放 ， 选 择 不 

4 连续 的 多 行 ， 并 单 击 限 标 右键 ; @ 在 弹出 的 快 | 
例如 ， 要 捕 入 多 行 ， 其 体操 作 步 又 如 下 。 J “插入 ”有 亲 里 项 ， 如 下 图 所 示 。 ©) 
第 1 步 : @ 在 工作 表 中 选中 多 行 , 本 例 中 | 

选择 5 行 ， 并 单 击 鼠 标 右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 

菜单 中 单 击 “ 插 入 ” 沫 单项 ， 如 下 图 所 示 。 


20157673 


142668 和 -111 -| 庆生 时 - % ， 国 
[1 O15/6/2 a Pp 
2 ” .00 3.0 
E | 148926 | Er JE 《 红 ) | 
148550 % 要 切 中 ;XC0 《白色 》 


E 
: 品 销售 清单 
收银 日 期 商品 描述 
2015/6/2 2030T 4G50GVYW-D8 (BK) (#) 
2015/6/2 六 2R-1518BB 《黑色 ) 
2015/6/2 一 D4030-5544SF52XC0 《黑色 ) 
2015/ i AA105750N4G1TR8C (RE-2G)-CN 〈 红 》 
D015 /Wy Te D4030-554ASF52XC0《 白 色 ) 
2 本 E550C20E0&00CCD 
32030T 4G50GVYW-D8 (BK) (#) 
Rd4Y-XHdCH 
D4030-554ASF52XC0 《黑色 ) 


2015/6/3 | 172967 联想 有 MO J0CCD 
2015/6/3 | 142668 | 联想 十 选项 : [-D8(BE) (4) 

| 2015/6/3 | 国 天 5550 a : 和 人 汉 C0《 黑 色 ) 
2015/6/3 一 -一 XC0《〈 蓝 色 ) 
2015/6/3 | 146221 ”| 戴尔 笔 ps) 
2015/6/3 | 148926 | 联想 笔 。 ”出险 D) 8CCRE-26)-CN《〈 蓝 》 | 
2015/6/3 | 186223 ”| 华硕 笔 。 ”清除 内 容 (N) ;XCO《 红 色 ) 
2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔 ;C0《 黑 色 ) 
2015/6/4 | 186223 | 华硕 笔 。 ;XCO《 黄 色 ) 


es 第 2 步 : 通过 上 述 操作 后 ， 即 可 在 所 选 
[seen | ® E 行 的 上 方 插入 对 等 数量 的 空白 行 ， 效 果 如 下 图 
第 2 步 : 通过 上 述 操 作 后 ， 即 可 在 选中 | 所 示 。 
的 操作 区 域 上 方 插 入 数量 相同 的 行 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 产品 销售 清单 
商品 描述 
20157672 
2015/6/2 
2015/6/2 
| 


2015/6/2 148926 ”| 联想 笔记 本 W4450&&105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN《 红 》 
2015/6/3 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554&SF52XC0 《白色 》 


太 


A B 
2015/6/2 148550 “| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 黑 色 》 | 
2015/6/2 148926 ”| 联想 笔记 本 W4450AA105750M4G1TR8C (RE-2G)-CN( 红 》| 
2015/6/3 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 自 色 》 | 


2015/6/3 172967 ”| 联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 
2015/6/3 142668 ”| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8 (BK) (4) 
2015/6/3 125698 ”| 三 星 超 薄 本 NP450R4Y-XH4CN 


2015/6/3 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《黑色 》 
2015/6/3 148550 二 让- 下 1509LD4030_5544 SES2200 《 蓝 色 )》 


¥015/6/3 
2015/6/3 | 
2015/6/3 | 125698 |= 星 超 薄 本 NP450R4Y-xH4CN | 
2015/6/3 | 148550 | 华硕 笔记 本 Ww509LD4030-554&SF52xXco 《黑色 〉 | 
2015/6/3 | 148550 | 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XCO( 蓝 色 〉 | 
2015/6/3 | 146221 | 戴尔 笔记 本 INS14CR-1316BB 《白色 ) | 
2015/6/3 | 148926 | 联想 笔记 本 J4450AA105750M4G1TR8C (RE-2C)-CN《〈 蓝 ) | 
2015/6/3 186223 | 华硕 笔记 本 W419LD4210-554Hsc52XC0 (红色 》 | 


madFE_Le ln 414mEEA 过 FONT NANONN FEEAAPTECICA 7 三 \ 


Sheet1 中 1 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 - 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 交 广 


pd 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@@ 实 用 指数 : 女 克 六 交 次 


在 工作 表 中 插入 行 时 ， 若 希望 每 隔 一 行 插 
前 面 讲 解 了 快速 插入 多 行 的 操作 方法 ， 通 | 入 源 的 一 行 ， 则 可 以 通过 洪 加 辅助 列 ， 青 通过 
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例如 ， 要 在 “员工 出 差 登 记 表 2.xlsx” 的 
工作 表 中 隔行 插入 空 行 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 在 工作 表 的 第 1 列 前 插入 1 列 
作为 辅助 列 , 根据 行 数 输入 序号 “1、2、3…… 
再 在 下 方 输入 “1.1、2.1、3.1.……. ”之 类 的 序 
号 ， 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : @ 选 择 辅助 列 的 序号 单元 格 区 域 ; 
@@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 排 序 和 和 旬 选 ” 
组 中 的 “升序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 出 差 登 记 表 2.xlsx - 


Sheet1 © 4 


soft Excel 

视图 ” ”加载 项 

> 靶 快速 填充 。 0 
三 | 图 


pr 和 目 珊 除 重复 项 区 一 


出 差 日 期 返回 日 期 i 
销售 部 


6 月 出 差 登记 表 | Sheet1 中 4 
计数 : 8 ” 求 和 : 20.4 暑 


第 3 步 : 弹出 “排序 提醒 ”对 话 杠 ，@D 选 
中 “扩展 选 定 区 域 ” 单 选 按钮 ; 四 单 击 “排序 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Exce| 皮 现 在 选 定 区 域 旁 边 还 有 数据 。 该 数据 未 被 选择 ,将 
个 参加 排序 。 


给 出 排序 依据 
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第 4 步 : 经 过 以 上 操作 ， 即 可 在 工作 表 
中 隔行 插入 空 行 ,删除 工作 表 中 的 辅助 列 即 可 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


员工 出 差 登 记 表 2.,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布 局 公式 ”数据 率 阅 视图 


I | 
| 李 思 思 | 项 目 部 | 上 海 | 2015 年 6 月 12 日 | 2015 年 6 月 15 日 | 4 | 


王 依依 “策划 部 ”成 都 2015 年 6 月 20 日 ”2015 年 6 月 21 日 


刘 锦 ”销售 部 ”北京 2015 年 6 月 25 日 ”2015 年 6 月 26 日 


[4 


6 月 出 差 登 记 表 | Sheet1 中 


专家 扩 技 


隔行 插入 空 行 时 ， 因 为 排序 条 件 是 单 
元 格 区 域 ， 所 以 数据 区 域 中 不 能 有 任何 合 
并 过 的 单元 格 ， 否 则 无 法 实现 排序 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


一 


默认 情况 下 ， 在 Excel 中 按 (Enter〉 键 是 
要 结束 当前 单元 格 的 输入 并 跳 转 到 同一 列 下 一 
行 的 单元 格 中 。 根 据 需 要 , 用户 可 以 对 《Enter) 
键 的 功能 进行 更 改 ， 以 便 在 按 《〈Enter〉 键 时 ， 
活动 里 元 格 同上 、 问 左 或 同 右 移动 ， 操 作 步 又 
hs 
的 方法 

更 改 〈Enter) 键 功能 的 其 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 “Excel 选项 ”对 话 框 , 上 切换 到 “高 
级 ”选项 ， 四 在 “编辑 选项 ”选项 组 中 ， 保 
持 “ 按 Enter 键 后 移动 所 选 内 容 ” 复 选 框 的 默 
认 勾 选 状 态 ， 在 “方向 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
需要 的 移动 方 同 ; 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


宪 8 间 Excel 工作 溥 与 工作 表 的 操作 拉 孔 


Exce| 选项 


|: 当 使 用 Excel 时 采用 的 高 级 选项 . 


编辑 选项 


主 三 
C= 


自 定 义 功能 区 


快速 访问 工具 栏 


回 | 自动 搬入 小 数 点 (D) 
位 数 (P): |2 - 
回 启用 填充 柄 和 单元 格 拖 放 功 能 (D) 
回 | 要 等 单元 格 内 容 前 发 出 敬告 从 ) 
避 ] 允许 直接 在 单元 格 内 编辑 (E) 
扩展 数据 区 域 格 式 及 公式 (L) 
人 允许 自动 百分比 输入 加 

II 


加 载 项 


信任 中 心 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 大 


一 


在 制作 工作 表 时 ， 有 的 表格 还 会 需要 制作 
斜 线 表 头 ， 并 在 斜 线 划分 的 两 个 区 域 中 输入 不 
同 的 内 容 。 


qh 方法 
例如 ， 要 在 “智能 手机 销售 情况 .xlsx” 的 
工作 表 中 制作 斜 线 表 头 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 选 中 需要 制作 笠 线 表 头 的 单元 
格 ; 四 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 章 方式 ”组 中 
日 击 “ 对 话 框 局 动 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


管 兹 手机 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 。 公式 六 率 赔 。 视图 。 加载 项 
% 上 输 条 件 相 式 
娜 套用 表格 相 式 > 


” 数字 
~， 蔬 单 元 格 样 式 - 


Wenh EE 3 三 vw” 


E F 


5015582 | 1762658 | 1796695 | 1656966 
2556867 | 4553693 | 6286557 | 2659987 


1862658 | 1626563 | 3595685 | 3989475 
Sheet1 [© 


第 2 步 : 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 且 切换 到 “边框 ”选项 卡 ， 思 在 “边框 ” 
选项 组 中 单 击 需 要 的 斜 线 边框 ; @ 单 击 “ 人 确定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


返回 工作 表 ， 在 当前 单元 格 中 | 
输入 内 容 ， 还 可 根据 操作 需要 通过 输入 空格 的 
方式 调整 内 容 的 位 置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 | 


第 3 步 : 


?3 国 一 口 Xx 


XCe 
EAs 0 载 项 登 灵 
条 件 格式 " 六 
和 电 套用 误 格 格式 ” 一 一 - 
数字 池 泰 用 率 术 格式 ” 六 元 格 编辑 


- ” 藤 单 元 格 栏 式 ~ 


a B C D 


各 地 智能 手机 销售 情况 〈 单 位 : 台 ) 


[esteaaezs|saeez | | 
[aassez| treneo8 | 1796695 | ose966| | | 
[sseaer| tsstss| oz06557 | 2659067| | | 


专家 点 挨 


通过 上 述 操 作 方 法 只 能 制作 简单 的 儿 
线 表 头 ， 若 要 设计 更 复杂 的 表 头 ， 就 需要 
通过 插入 直线 和 文本 框 来 进行 制作 了 。 


-—----------------------------------------------------------、 


Ee 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


一 


人 太 
三] 说 明 

当 一 个 工作 矢 含 有 众多 工作 表 时 ， 为 了 方 

便 切 换 和 查看 工作 表 ， 用 户 可 以 制作 一 个 工作 

表 汇总 ， 并 为 其 设置 工作 表 超 链接 ， 


qh 方法 


例如 ， 要 为 “公司 产品 销售 情况 .xlsx” 中 
的 工作 表 设 置 超 链接 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
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第 1 步 : @ 在 包含 了 工作 表 名 称 的 工作 表 | EE3O2Z75 司 保护 工作 表 不 被 他 人 修改 


中 ,本 例 中 为 “工作 表 汇 总 ”选中 要 创建 超 链 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


接 的 单元 格 ， 本 例 中 选择 “A2”，@ 切 换 到 “ 插 | 合适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


入 ”选项 卡 ，@ 在 “链接 ”组 单 市 “ 超 链接 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 产品 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
\ 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 
-到 ER 
5 Hp-* je 辐 E 去 
二 Dg I? 粹 - 入 7 这 - 上 疗 A 国 ct 
寺村 | 撕 加 | Office ”只 ”有 ”数据 透视 图 “Power 迷你 图 第 选中 
Ss ” View se 


推荐 的 
应 用 程序 ”图表 共 ， 上 
应 用 程序 


kg 
[5 


2 
3 
4 
5 
6 
多 
8 


工作 去 汇总 | 智能 手机 | 笔记 本 电脑 


第 2 步 : 弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 
在 “链接 到 ”选项 组 中 选择 链接 位 置 ， 这 里 选 
择 “ 本 文档 中 的 位 置 " @ 在 右 侧 的 列表 框 中 选 
择 要 链接 的 工作 表 ， 本 例 中 选择 “智能 手机 ”; 
瞻 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


要 显示 的 文字 CD: 智能 手机 


| 请 如 入 单元 格 引 用 (日 : 
1 


3 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 参 照 上 述 操作 步 
又 为 其 他 单元 格 设置 相应 的 超 链接 。 设 置 超 链 
接 后 ， 单 元 格 中 的 文本 呈 监 色 显 示 并 融 有 下 恩 
线 ， 用 鼠标 单 击 设置 了 超 链 接 的 文本 ， 即 可 跳 
转 到 相应 的 工作 和 表 ， 如 下 图 所 示 。 


= 公司 产品 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
开始 播 入 


?3 国 -- 口 
页 面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 加 载 项 


办 
愉 =“ 二- 个- 
[oy = Ml AN 国 ry 村 
> 中 有 wh 用 区 | 图 
插图 。 Office 。 推荐 的 “， “、 ”数据 透视 图 ”Power 迷你 图 入 法 器 |， 
应 用 程序 ~ ” 图表 起- > iew v 

[ys 


应 用 程序 司 志 


L 
1e: /ffE: 高 效 办 公 不 求人 人， 技巧 大 全 系列 \ 
< 


201 3 人 Point 结果 文 | 音 
2013 直 ,从 所 I5\ 结 果 广 后 汪 
F 访 轩 按 加 \ 结 果 能 手机 Il 


分 是 关 员 
一 次 可 引 烤 超 许 接 。 
是 让 并 找 位 下 法 本 接 ?Lg 元 格 。 


工作 专 汇 总 


智能 手机 .. 
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@ 实 用 指数 : 女 妇 妇女 太 


一 


如 条 工作 表 中 的 数据 比较 重要 ， 为 了 防止 
他 人 随意 修改 ， 可 以 为 工作 夫 设 置 剑 护 。 
入 ) 方法 

例如 ， 要 对 “笔记 本 电脑 ”工作 表 设 置 保 

护 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @O 在 要 设置 你 护 的 工作 表 中 , 切 
换 到 “审阅 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 
“你 护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 产品 销售 情况 1.xlsx - Microso 1 E| 
页 面 布局 。 ”公式 | 二 We ir 
中 pd 


多 拼写 检查 ”条 繁 转 简 
各 信息 检索 ” 繁 简 苇 过 
国 同义词 库 ” 简 简 繁 转 搁 


校对 中 文 简 繁 转换 。 语 


Cld 


收银 日 其 
2015/6/2 


2015/6/2 
148926 
148550 
172967 


联想 笔记 本 W4450AA105750NW4G1TR8C (RE-2G)-CN ( 红 )》 


2015/6/2 
华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 白 色 》 


2015/6/3 
联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD 


2015/6/3 
“| 工作 素 汇 总 | 智能 手机 | 笔记 本 电 .外 : [0 


CA mA rr- 


第 2 步 : | 弹出 “你 护 工作 表 ” 对 话 杠 ，@ 
在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 框 中 ， 
设置 允许 其 他 用 户 进行 的 操作 :四 在 “取消 工 
作 表 保护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 你 护 密 
但 ;和 目 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 如 下 图 捷 示 。 


保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) 
职 消 工 作 表 保护 时 使 用 的 密码 (P): 


第 3 步 : 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 再 
次 输入 密码 ; 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


重新 樟 入 密码 (R) 


警告: 如 果 寺 和 失 或 忘记 客 码 ， 则 无 法 梅 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 簿 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 )。 


专家 点 拨 


若 要 撤销 对 工作 表 设 置 的 密码 保 
护 ， 可 切换 到 “审阅 ”选择 卡 , 单 击 “ 更 
改 ” 组 中 的 “撤销 工作 表 保 护 ” 按 钮 ， 
在 弹出 的 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 中 
输入 设置 的 密码 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 即 可 。 


E37 为 不 同 的 单元 区 域 设 置 不 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘 克 太太 太 


对 工作 表 进 行 你 护 操作 时 ， 还 可 以 为 不 同 


的 单元 格 区 域 设置 不 同 的 密码 。 
外 从 方法 

例如 ， 要 对 “笔记 本 电脑 ”工作 表 的 某 
个 单元 格 区 域 设置 密码 保护 ， 有 具体 操作 方法 
wi Fs 

第 1 步 : @ 选 择 要 保护 的 单元 格 区 域 ; 
四 切换 到 “审阅 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 更 改 ” 
组 中 的 “允许 用 户 编 辑 区 域 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


第 8 章 ”Excel 工作 簿 与 工作 表 的 操作 扩 5 


日 s 公司 产品 销售 情况 1.xlsx - Microsoft Excel ?3 国 - 口 x 
开始 搬入 页面 布局 公式 视图 。 加 载 项 登 到 
名 拼写 检查 条 繁 转 简 BS 也 
6 和 La 中 
弘 信息 检索 ”人 签 简 转 : 中 荆 人 
人 全 9 检 系 23 条 轩 家 新 党 扩 主 了 
转 同义词 库 ” 钉 简 繁 转换 } 
校对 中 文 简 索 转换 。 语言 批注 更 改 和 
A3 > 及 015/6/2 


产品 销售 清单 


3 上 中 2015/6/2 142668 “| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8 (BK) Ca) 
5|‖ 2015/6/2 | 148550 “| 华硕 笔记 本 W509LD4030-55d4&SF52XYC0《〈 黑 色 ) 
6 上 2015/6/2 | 148926 “| 联想 笔记 本 Nd45084105750N4G1TR8C(RE-2C)-CH〈 红 》 
7 上 | 2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0 《白色 ) 
g || 2015/6/3 


9 1| 2015/6/3 142668 td G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (4) 

10 | 2015/6/3 NP450R4Y-XH4CN 

11 | 2015/6/3 148550 示 硕 特 记 本 W509LD4080- 0 (黑色 )》 
» 工作 表 汇 总 | 智能 手机 | 笔记 本 电眼 ..。 (4 


a 
就 绪 平均 值 : 2034/11/23 ”计数 : 35 ” 求 和 : 5677/3/18 图 加 四- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


第 2 步 : 弹出 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 
话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
允许 用 户 红 辑 区 域 


工作 表 受 保护 时 使 用 密码 典 灌 锁定 的 区 域 (R): 
标题 引用 单元 格 


指定 不 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 


加 | 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 落 中 (9) 


第 3 步 :| 弹出 “ 独 区域 ” 对 话 框 , @ 在 “区 
域 密码 ”文本 框 中 输入 保护 密码 ; @ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


标题 部 ): 
区 域 1 

引用 单元 格 (R): 
=$A$3:$C$9 


区 域 密码 (PP): 


第 4 步 : 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 再 
次 输入 密码 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
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重新 输入 客人 的 上 B): 


警告 : 如 果 寺 和 失 或 忘记 客 码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 敌 和 工作 专 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 密码 星 区 分 大 小 写 的 )。 


@| wk|| mw | 


第 5 步 ; | 返回 “允许 用 户 编 辑 区 域 ” 对 
话 框 , 香 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


允许 用 户 编 强 区 域 


工作 表 芝 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 (R): 
标题 
区 域 1 


引用 单元 格 
$A$3:$C$9 


指定 不 需要 密码 就 吕 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 
权限 (P)… 


加 | 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 (9 


第 6 步 : ”弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 
单 击 “确定 ”按钮 即 可 保护 选择 的 单元 格 区 域 ， 
如 下 图 所 示 。 


Vy 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (P): 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (QO): 
图 | 选 定 锁定 单元 格 


表格 制作 完成 后 ， 可 通过 打印 设置 将 工作 
表 内 容 打 印 出 来 ， 本 节 将 同 读 者 介绍 工作 和 的 
相关 打印 技巧 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


4: 叶 编辑 页 眉 和 页 脚 信 息 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 交 


一 


在 Excel 电子 表格 中 ， 页 眉 的 作用 在 于 显 
示 每 一 页 顶部 的 信息 ， 通 常 包括 表格 名 称 等 内 
容 ， 而 页 脚 则 用 来 显示 每 一 页 底部 的 信息 ， 通 
党 包括 页 数 、 打 印 日 期 和 时 间 等 。 


中 方法 
例如 ， 要 在 页 眉 位 置 添加 公司 名 称 ， 在 页 
财 位 置 添加 制 表 日 期 信息 ,具体 操作 方法 如 下 。 
二 下 昌 @ 在 要 设置 页 由、 页 脚 的 工作 才 
中 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ; 四 单 击 “ 文 本 ” 
组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


LO la® > 加 

专 格 图 片 联机 图 片 1 数据 适 视图 power 迷你 图 1 
WY ” Vie 

插图 


所 产品 销售 清单 


F 
产品 销售 清单 | 


一 六 
4250 
| 148926 | 联想 笔记 本 W4450AA105750M4C1TR8C (RE-26)-CH ( 红 )| 1 | 4800 | 


148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 白 色 ) | 1 | 4250 | 
172967 ”| 联想 ThinkPad 笔 记 本 E550C20E0A00CCD | 1 | 2500 | 
1 


148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-554ASF52XC0《 黑 色 )》 


142668 ”| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (4) 
125698 | 三 星 超 荡 本 NP450R4Y-XH4CN 
Sheet1 (+) 


第 2 步 ; 进入 页 眉 和 页 脚 编 辑 状态 ， 同 时 
功能 区 中 会 出 现 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 
卡 ， 上 在 页 眉 框 中 输入 页 眉 内 容 ; 四 单 击 “ 导航 ” 
组 中 的 “ 转 至 页 脚 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 3.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 赔 
〇 当前 时 间 国 工作 表 和 名 
号 文件 路 径 [图片 
前 日 期 图 习 文件 名 有 片 和 


兰 页 不 同 。 [| 随 文 档 一 起 缩放 


OO” 本 | 与 页 边 距 对 齐 


选项 


产品 销售 清单 
收银 日 其 商品 描述 
联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8(BK) (a) | | 
戴尔 色 ) 


2n157672 153221 外 笔记 本 Tna14CR-1518RR 《里 
| 


就 绕 页码: 第 1 页 ( 共 3 页 ) 


ava 


第 3 步 : 切换 到 页 脚 编 辑 区 ， 输 入 页 脚 


信息 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 


D 四 页 三 9 当前 时 间 国 工作 表 和 名 首页 不 同 。 加 随 文档 一 起 缩 放 


奇 伪 页 不 同 |v| 与 页 边 距 对 齐 


[ 国 页 数 中 文人 中 和 ss . 
3 上 
加 当前 日 期 同文 件 名 图 片 格式 


2015/6/8 | 175226 | 华硕 笔记 本 W519LD4210-5544SC52XC0《【《 篮 色 ) 


2015/6/8 | 195655 | 宏基 笔记 本 E5-571G6-50DA 黑 色 | 


制 表 日 期 : 2015 年 6 月 1 日 


第 4 步 : @ 完 成 页 居 页 脚 的 信息 4 编辑 后 ， 
单 击 工作 表 中 的 任意 单元 格 ， 退 出 页 眉 页 脚 编 
辑 状 态 ， 思 切换 到 “视图 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 工 
作 短 视图 ”组 中 的 “页 面 布局 ”按钮 ， 切 换 到 
页 面 布局 视图 模式 ， 即 可 查看 添加 的 页 眉 和 页 
ee 


< 


吧 新 建 窗口 
日 全 部 重 淹 中 


i 
yy 显示 


普通 ”分 页 一 一 100% < 
入 和 但] 记 定 义 视图 选 定 区 域 


工作 短视 图 喇 示 比例 
fA 收银 日 期 


Ue 收 拓 上 
Eee 
2n157672 


中 
就 绪 ”页 但 : 第 1 页 ( 共 3 页 ) 


《专家 点 挨 


本 操作 中 讲解 的 是 自 定义 添加 页 刷 和 
页 脚 信 息 ， 还 可 以 根据 需要 添加 系统 自 市 
的 页 眉 和 页 脚 ， 方 法 为 : 切换 到 “页 面 布 
局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 页 面 设 置 ” 组 中 的 “ 功 


能 扩展 ”按钮 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
切换 到 “页 由 /页 脚 ” 选 项 卡 ， 在 “页 由” 
下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 页 由 样式 ， 在 “页 
脚 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 页 脚 样式 ， 
完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


第 8 章 ”Excel 工作 簿 与 工作 表 的 操作 扩 5 


近 巧 229: 在 页 眉 站 页 脚 中 添加 文件 路 径 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


还 可 以 添加 文 


在 编辑 页 眉 和 页 脚 内 容 时 ， 
件 路 径 ， 在 打印 时 将 文件 路 径 打 印 出 来 ， 可 以 


青 楚 地 知道 置 ， 方 便 以 后 得 找 


文件 。 
的 万 法 
例如 ， 要 在 页 眉 中 添加 文件 路 径 ， 有 具体 操 
作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 要 进行 操作 的 工作 表 中 , 切 
换 到 “页 面 布 局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 设置 ” 
组 中 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 3.xlsx - Microsoft Excel 9 IE 一 怕 浙 


[sa 者 二 让 。 jn 


[纸张 方向 > 分 
_ [ 唱 纸 大 小 加 背 有 ee 
”殴打 印 区 域 > ” 网 合适 大 小 


fr 


es 


B 上 


产品 销售 清单 


该 文件 的 存放 位 


商品 描述 

2015/6/2 | 142668 ”| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK) (4) 
2015/6/2 | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 ) 
2015/6/2 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W509LD4030-5544ASF52XC0 《黑色 ) 


2015/6/2 148926 _ | 联想 笔记 本 W4450&A&105750M4G1TR8C (RE-2G)-0 
Sheet1 (+) 


弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 
@ 单 击 “ 目 定义 页 


第 2 步 : 
换 到 “页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 ; 
眉 ” 投 钮 ， 如 下 图 近 示 。 


自 定义 页 眉 (O.… |‖ | 自 定 义 页 肢 ().. 
~ 


第 3 步 ;” 弹出 “页 丑 ” 对 话 杠 ，@ 将 光标 
插入 点 定位 到 需要 添加 文件 路 径 的 文本 框 中 ， 
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曾 “ 左 ”文本 框 ，@ 单 击 “ 插 入 文件 路 径 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 眉 


若 要 设置 文本 格式 ， 请 先 选 定 文本 ， 然 后 选择 "设置 文本 格式 技 钮 。 
若 要 加 入 页 码 、 日 期 、 时 间 、 文 件 路 径 、 文 件 名 或 标签 名 ， 
请 将 播 入 点 移 至 编辑 框 内 ， 然 后 选择 相应 按钮 。 
车 要 插入 图 片 ， 请 按 " 插 入 图 片 "按钮 。 若 要 设置 图 片 格 
式 ,请 梅 光标 放 到 编辑 框 中 ， 然 后 按 "设置 图 片 格式 "按钮 ， 


SEO 


圆周 国 国 


搬入 文件 路 径 | 右 (): 


a 


第 4 步 :，“ 左 ”文本 框 中 将 出 现 文件 路 
径 参 数 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 眉 


页 眉 
车 要 设置 文本 格式 ， 请 先 选 定 文本 ， 然 后 选择 "设置 文本 格式 "按钮 。 
车 要 加 入 页 码 、 日 期 、 时 间 、 文 件 路 径 、 文 件 名 或 标签 名 ， 
请 梅 插入 点 移 至 编辑 框 内 ， 然 后 选择 相应 按 禄 ， 
车 要 插入 图 片 ， 请 按 " 插 入 图 片 “按钮 。 若 要 设置 图 片 格 
式 ,请 格 光 标 放 到 编辑 框 中 ， 然 后 按 " 设 置 图 片 格式 "按钮 。 


印加 四 加 le 天 加 加 国 


左 届 : 中 (Q): 右 (R): 
&[ 路 径 ]& [文件 ] ^ 


第 5 步 : 返回 到 “页 和 面 设置 ”对 话 框 ,“ 页 
由 ”文本 框 中 将 显示 有 具体 的 文件 路 径 信息 ， 单 
击 “ 确 定 ” 控 钮 确认 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


| 页面 | 页 地 距 | 页 由/ 页 脚 | 工作 表 


页 届 (A): 
EN\ 高 效 办 会 不 求人 系列 \Word Exce| Point 办 公 应 用 技巧 大 全 \ 素 材 文件 \ 笔 8 享 : 轿 


回 | 奇偶 页 不 同 (D) 

回 | 言 页 不 同 四 

回 随 文档 自动 缩放 山 
回 与 页 边 距 对 齐 (M) 


[打印 (B.，| | 打印 预 疙 w0 | | 选 硕 (Q).。 | 
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SET0 同 为 奇 个 页 设置 不 同 的 页 局 和 
页 脚 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 : 


在 设置 页 眉 、 页 脚 信 息 时 ， 还 可 分 别 为 奇 
介 页 设置 不 同 的 页 眉 、 页 脚 。 

C2) 万 法 

例如 ， 要 对 奇偶 页 设置 不 同 的 页 眉 信 息 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 “页 面 设置 ”对 话 杠 ，@ 切 
换 到 “页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 ，@ 选 中 “奇偶 页 不 
辣 ” 复 选 枉 ， 自 单 击 “ 目 定义 页 眉 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


ES 


be 


TYTTTTTTT 


加 首页 不 同 中 
随 文档 自动 编 放 仙 ) 
与 页 边 距 对 齐 (M) 


第 2 步 : 弹出 “页 眉 ” 对 话 框 ， 在 “和 奇 
数 页 页 眉 ” 选 项 卡 中 设置 奇数 页 的 页 眉 信 息 ， 
如 在 “ 左 ” 文 本 框 中 输入 公司 名 称 ， 如 下 图 所 
不 。 


页 眉 


奇数 页 页 届 | 偶数 页 页 眉 


若 要 设置 文本 格式 ， 请 先 选 定 文本 ， 然 后 选择 "设置 文本 格式 "按钮 。 
车 要 加 入 页 码 、 日 期 、 时 间 、 文 件 路 径 、 文 件 名 或 标签 名 ， 
请 梅 插入 点 移 至 编辑 框 内 ， 然 后 选择 相应 按钮 ， 
车 要 插入 图 片 ， 请 按 " 插 入 图 片 “ 按 钮 。 若 要 设置 图 片 格 
式 ， 请 梅 光 标 放 到 编辑 框 中 ， 然 后 按 "设置 图 片 格式 "按钮 。 


因 回回 回回 国 回回 加 
左 ( 届 ); 中 (QQ): 右 (R): 
蓝天 数码 有 限 公司 | : 

1 


第 3 步 :| @ 切 换 到 “偶数 页 页 眉 ”选项 卡 ; 
四 讽 症 贷 效 页 的 页 眉 信 息 ， 如 通过 单 击 “ 插 入 
文件 名 ”按钮 插入 文件 名 ;， 鼻 完成 设置 后 ， 单 
击 “ 人 确定” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


, 请 先 选 定 文本 ， 
大 要 in 入 页 机 日 期 、 时 间 、 文人 路径. 文人 和 对 全 各 ， 
请 梅 插入 点 移 至 编辑 框 内 ， 然 后 选择 相应 按钮， 
车 要 插入 图 片 ， 请 按 "插入 图 片 "按钮 。 营 要 设置 图 片 格 
式 ， 请 将 光标 放 到 编辑 框 中 ， 然 后 按 "设置 图 片 格式 技 钮 。 


二 


第 4 步 : ”返回 “页 耐 设 置 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
ES 辣 插入 分 页 符 对 表格 进行 分 页 


-CC-------------------、 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 六 太太 六 妆 


在 打印 工作 表 时 ， 有 时 需要 将 本 可 以 打印 
在 一 页 上 的 内 容 分 两 页 甚 全 多 页 来 打印 ， 这 驶 
需要 在 工作 表 中 插入 分 页 符 对 表格 进行 分 页 。 
G4 万 法 

例如 ， 要 对 “销售 清单 4.xlsx” 中 的 工作 
表 进 行 分 页 设置 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 在 工作 表 中 选中 要 作为 下 一 页 起 始 行 的 
行 ; 四 切换 到 “页 面 布 局 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 页 
面 设置 ”组 中 的 “分 隔 符 ”按钮 ，@ 在 打开 的 
下拉 列表 中 选择 “插入 分 页 符 ” 选 项 ， 如 下 图 
所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 六 闪 次 


军 8 章 Excel 工作 溥 与 工作 表 的 操作 拉 孔 


技巧 2 232: 设置 打 时 万 中 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


| 


页 边 距 是 指 打印 在 纸张 上 的 内 容 距 离 纸 张 
上 、 下 、 左 、 右 边界 的 距离 。 打 印 工作 表 时 ， 
应 该 根据 要 打印 表格 的 行 数 、 列 数 ， 以 及 纸张 
大 小 来 设置 页 边 距 。 
) 万 法 
设置 页 边 距 的 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “页 
边 忠 ”选项 卡 ，@ 通 过 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”“ 右 ” 
微调 框 设 置 各 页 边 距 的 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 疼 所 示 。 


人 人 专家 点 挨 


如 果 对 工作 表 设 置 了 页 眉 和 页 脚 ， 则 


还 可 通过 “页 眉 >“ 页 脚 ” 微 调 框 设 置 页 届 
和 页 脚 的 边 距 。 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘 女 妇女 女 


在 打印 大 型 表格 时 ， 为 了 使 每 一 页 都 有 表 
格 的 标题 行 ， 束 需要 设置 打印 标题 。 


例如 ， 要 对 “销售 清单 3.xlsx” 中 的 工作 
表 设 置 打 印 标 题 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 工作 表 ，@ 切 换 到 “页 面 布 
局 ”选项 卡 ; 名单 击 “页 面 设置 ”组 中 的 “ 打 
印 标题 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[入 纸张 方向 * 
” me 器 纺 kK 大 小 图 育 景 


E 2 页 边 距 | 
- ~ ”名 打印 区 域 - | 名 打印 标题 多 
~ 


页 面 设置 sr OO 
友 | 产品 销售 清单 


C 
产品 销售 清单 


142668 
2015/6/2 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins14CR-1518BB 《黑色 》 


Sheet1 由 


第 2 步 : 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 将 
光标 插入 点 定位 到 “ 顶 病 标 题 行 ”文本 框 内 ， 
@ 在 工作 表 中 单 击 标题 行 的 行 号 ,“ 顶 端 标题 
行 ”文本 框 中 将 目 动 显示 标题 行 的 信息 ， 包 单 
击 “ 人 确定” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 到 | 页 边 距 | 页 局 /页 脚 | 工作 过 


打印 区 域 (A): 
打印 标 是 
顶尖 标 题 行 B): | $2:$3 
左 污 标题 列 (O: 
打印 
回 网 格 线 (O) 
回 单 色 打印 (B) 
回 草稿 员 质 (Q) 
同行 号 列 标 (D) 
打印 顺序 
合 先 列 后 行 (D) IE IE 
9 先行 后 列 W | 医 隔 莆 于 


批注 (MM): (53) 
错误 单元 格 打印 为 (E): | 显示 值 


EECETIE 区 


CS = 
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专家 点 按 
对 于 设置 了 列 标题 的 大 型 表格 , 还 需要 


设置 标题 列 ， 操 作 方 法 很 简单 ， 只 须 将 光标 
插入 点 定位 到 “ 左 端 标题 列 ” 文 本 框 内 ， 然 
后 在 工作 表 中 单 击 标题 列 的 列 标 即 可 。 


2 打印 员工 的 工资 条 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 友 


一 


打印 普通 的 工资 表 比 较 简 单 ， 如 果 要 将 其 


打印 成 工资 条 ， 束 需要 在 每 一 张 工资 条 中 显示 
标题 ， 此 时 可 参考 下 面 的 案例 进行 实现 。 
9) 万 法 

例如 ， 要 将 “6 月 工资 表 .xlsx” 中 的 工作 
表 打 印 成 工资 条 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 在 要 打印 工资 条 的 工作 表 中 ， 
参照 前 面 的 操作 方法 设置 重复 打印 标题 行 。 

第 2 步 返回 工作 表 , @ 选 中 需要 打印 的 
员工 工资 数据 ; 四 切换 到 “页 面 布 局 ”选项 卡 ; 
目 单 击 “ 页 面 设置 组 中 的 “打印 区 域 ”按钮 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 打印 区 域 ” 
选项 ， 将 其 设置 为 打印 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet1 
平均 值 : 833.5 ”计数 : 9 ” 求 和 : 5001 


@ 讽 前 好 后 ， 切 换 到 “文件 ”办 
面 ， 在 右 侧 
窗 格 可 预览 该 工资 条 的 打印 效 末 ， 包 单 击 中 间 
和 窗 格 的 “打印 ”按钮 可 打印 该 员工 的 工资 条 ， 


第 3 步 : 


在 左 侧 窗 格 选择 “打印 ”六 单 项 ， 


如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 妇 六 六 


er 


/说 明 


如 果 一 张 工 作 中 既 有 数据 信息 又 有 图 表 ， 
但 用 户 只 想 打 印 其 中 的 图 表 ， 此 时 可 以 通过 下 


面 的 方法 来 完成 。 


qh 方法 


例如 ， 要 打印 “智能 手机 销售 情况 1.xlsx” 
工作 短 中 的 图 表 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

在 工作 表 中 选中 需要 打印 的 网 表 ， 切 换 到 
“文件 ”界面 ， 上 在 左 侧 窗 格 中 选择 “打印 ” 
来 单 项 ， 在 中 间 窗 格 鸭 “设置 ”下 方 的 下 拉 列 
表 框 中 默认 选中 的 是 “打印 选 定 网 表 ” 选 项 ， 
无 顷 再 进行 选择 ， 包 直接 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 进 
行 打印 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


智能 手机 销售 情况 1,xlsx - Microsoft Exce 


A 2 
打印 机 


7 Adobe PDF 


寺 罗 就 竺 


设置 


时 打印 选 定 图 表 
”_ 仅 打印 所 选 图 表 


“| 至 


一 一 调整 


第 8 章 ”Excel 工作 簿 与 工作 表 的 操作 扩 5 


专家 点 拨 


在 Excel 2007 版 本 中 选中 图 表 后 ， 单 
击 “O 仁 ce” 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 “打印 ” 菜单 项 ， 在 弹出 的 “打印 内 容 ” 


对 话 框 中 单 击 “确定 ”按钮 即 可 打印 。 为 
了 确保 打印 内 容 无 误 ， 也 可 在 下 拉 菜 单 中 
将 鼠标 指针 指向 “打印 ”菜单 项 ， 四 
的 子 菜 单 中 选择 “打印 预览 ”菜单 项 进 
打印 预览 ， 再 执行 打印 操作 即 可 。 


SUE2FTI 司 将 工作 表 中 的 公式 打印 出 来 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


|i@ 实 用 指数 : 太太 认 交 克 


= 


打印 工作 表 时 ， 默 认 将 只 显示 表格 中 的 数 
据 ， 如 果 需 要 将 工作 表 中 的 公式 打印 出 来 ， 就 
需要 设置 在 单元 格 中 显示 公式 。 

方法 

a 
中 显示 计算 公式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

第 1 步 : ”在 工作 表 中 选择 任意 单元 格 ，@ 
切换 到 “公式 ”选项 卡 ; 四 在 “公式 审核 ”组 
中 单 击 “显示 公式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 [ed 和 一 6 月 工资 琳 ,xlsx - Microsoft Excel ? 
bE 开始 ”插入 ”页 面 布 让 Es 京 阅 ”视图 加载 项 
A 之 自动 求 和 深部 -| 局 “ 翅 耻 引用 单元 格 本 
时 是 jF 9 函数 > 文本 > ~ co 党 追 ! 
插入 函 蚁 加 ME 合用 的 画 数 B78 旧 定义 的 名 称 追踪 从 尾 羊 元 格 二 ”监视 窗口 
旧 财 务 旧 昌 期 np 时间- 国 - 尺 移 去 第 关 - 全 
函数 库 公式 室 核 
Ds 村 太 2000 


WW 0 A ma PP DD -= 


就 绪 


通过 上 述 操作 后 ， 所 有 含有 公 


第 2 步 : 
式 的 早 元 格 将 显示 公式 。 通 过 这 样 的 设 管 后 ， 
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打印 当前 工作 表 时 就 能 将 公式 打印 出 来 了 。 一 页 ， 为 了 不 影响 打印 类 观 ， 可 以 通过 设 首 


8% 全 避免 打印 工作 表 中 的 局 中方， 将 表格 打印 在 纸张 的 正中 间 。 
错误 值 CD 万 法 


‘@ 活 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ”设置 居中 打印 工作 表 的 具体 操作 方法 
.@ 实 用 指数 : 太太 次 六 六 由 


打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “页 
边 距 ”选项 卡 ; @ 在 “居中 方式 ”选项 组 中 尺 
选 “ 水 平 ” 和 “垂直 ” 复 选 枉 ; 目 单 击 “ 确 定 ” 
在 工作 表 中 使 用 公式 时 ， 可 能 会 因为 数据 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
空缺 或 数据 不 全 等 原因 而 导致 返回 错误 值 。 在 
打印 工作 表 时 ， 为 了 不 影 啊 美 观 ， 可 以 通过 议 
置 避免 打印 错误 值 。 
方法 
避免 打印 工作 表 中 的 错误 值 的 具体 操作 方 
法 如 下 。 
在 要 进行 操作 的 工作 表 中 ， 打 开 “ 页 面 设 
置 ” 对 话 框 ，@ 切 换 到 “工作 表 ” 选 项 卡 ;， @ 
在 “错误 单元 格 打印 为 ?下 拉 列 表 框 中 选择 “至 
白 ” 选 项 ; “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 | 页 边 距 | 页 导 / 页 脚 | 工作 表 | [zs | 
打印 区 域 (A): 0 
打印 标题 

顶尖 标题 行 (R): 

左 庄 标 题 列 (GO 
打印 


图 图 


pp 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 女 六 六 六 


网 格 线 (G) 。 批注 (M): 


站 | 单 色 打印 (B) 错误 拳 元 格 打 印 为 (E): | 
草稿 品质 (Q) 


区 |] 


行 号 列 标 仙 
打印 顺序 


@ 先 列 后 行 (D) 
© 先行 后 列 W 


鸭 认 情况 下 ， 知 工作 表 中 没有 设置 边框 样 


一 El 式 ， 其 网 格 线 是 不 会 打印 出 来 的 。 如 果 要 打印 
一 一 一 工作 表 中 的 网 格 线 ， 就 需要 进行 设置 。 


) 方法 


]. Dt 居中 打印 表格 数据 | 设置 打印 网 格 线 的 具体 操作 方法 如 下 ， 


一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ，@@ 切 换 到 “ 工 
'@ 实 用 指数 : 文 女 女 女 女 | 作 表 ”选项 卡 ; @ 在 “打印 ”选项 组 中 勾 选 “网 
将 ”| 格 线 ” 复 选 框 ， 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 


/7 说 朋 所 未。 
如 朵 工作 表 的 内 容 较 少 ， 则 打印 时 无 法 占 


182 


[二 TaE| ER If 二] 1) 


贺 J 


打印 区 域 (A): 


图 图 


ENIEN 


ET EE 


Me 
S21 打印 行 号 和 列 标 


人 @ 实 用 指数 : 太太 净 妆 六 


默认 情况 下 ，Excel 打印 工作 表 时 不 会 打 
印行 喜 和 列 标 。 如 果 需 要 打印 行 吕 和 列 标 ， 吏 
震 要 在 打印 工作 表 前 进行 简单 的 设置 。 
qh 方法 

设置 打印 行 写 和 列 标 的 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 “页 面 设置 ”对 话 杠 ，@ 切 换 到 “ 工 
作 表 ”选项 卡 ; 四 在 “打印 ”选项 组 中 勺 选 “ 行 
号 列 标 ” 复 选 酝 : 自 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


EAE TE 
打印 区 域 (A): 

打印 标题 

顶尖 标题 行 (8) 

声 庄 标 题 列 (C) 

打印 

回 网 格 线 (G) 。 批注 (M): 3 
J -na 错误 单元 格 打印 为 (6)，| 显示 值 


圆 圆 图 


区 jj 区 ] 


5 先行 后 列 VW | 改 周 后 于 


打印 (2)... 打印 预先 (W) 选项 (QO)... 


区 本 -二 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


军 8 间 Excel 工作 溥 与 工作 表 的 操作 拉 孔 


2 一 次 性 打印 多 个 工作 表 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 女 友 女 六 


天 : 画 另 画 二 :天 1 二 : 画 : 届 画 : 属 涟 天 : 另 画 :天 -天 十 : 划 画 | 画 : 画 : 呈 局 :天 :局 局 二 号: 呈 另 : 画 汪 |: 画 逢 划 画 司 汪 二 . 画 | 居 : 夯 后 ' 属 : 画 基 .本 - 画 : 画 画 画 画 : 划 : 珊 : 画 : 另 . 画 识 


4 三 说 明 


当 工作 矢 中 含有 多 个 工作 表 时 ， 若 依次 打 
印 ， 会 非常 浪费 时 间 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 


以 一 次 性 打印 多 个 工作 表 。 
@ 方法 
一 次 性 打印 多 个 工作 表 的 具体 操作 方法 如 下 。 
在 工作 矫 中 选择 要 打印 的 多 个 工作 表 ， 切 
换 到 “文件 ”界面 ，@ 在 左 侧 窗 格 中 选择 “ 打 
印 ” 菜 单项 ，@ 在 中 间 窗 格 单 击 “打印” 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


公司 产品 销售 情况 1.xlsx [工作 组 ] - Microsoft Exce 


打印 


打印 机 
[7 Adobe PDF 


部 绪 


设置 
辆 % 打印 活动 工作 表 

仅 亲 印 活动 工作 素 

页 


RS 
@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 廊 


对 工作 表 进 行 打印 时 ， 如 宁 不 需要 全 部 打 


印 ， 则 可 以 选择 需要 的 数据 进行 打印 。 
中 方法 

打印 工作 表 中 的 部 分 数据 的 具体 操作 方法 
如 下 。 

在 工作 表 中 选择 需要 打印 的 数据 区 域 〈 可 
以 是 一 个 区 域 ， 也 可 以 是 多 个 区 域 )， 切 换 到 
“文件 ”界面 ，@ 在 左 侧 窗 格 中 选择 “打印 ” 
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菜单 项 ，@ 在 中 间 窗 格 的 “设置 ”下 方 的 下 拉 
列表 框 中 选择 “打印 选 定 区域 ” 选 项 ， 自 单 击 


“打印 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 文 女 女 哀 南 


一 


有 时 候 制 作 的 Excel 表格 在 最 末 一 页 只 有 
儿 行 内 容 ， 如 果 和 直接 打印 出 来 ， 既 不 美观 又 浪 
费 纸 张 。 此 时 ， 用 户 可 通过 设置 缩 放 比 例 的 方 
法 ， 让 最 后 一 页 的 内 容 显 示 到 前 一 页 中 。 
qh 方法 

设置 缩放 比例 的 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 “页 和 面 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “页 面 ” 
选项 卡 的 “缩放 ”选项 组 中 ， 通 过 “缩放 比例 ” 
微调 框 设置 缩放 比例 ， 四 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 


如 下 图 所 示 。 
页 面 设置 
”页 面 | 页 地 距 | 页 届 / 页 县 | 工作 表 
方向 
DD 
加 缩放 比例 (A): 190| ”| 舍 |% 正常 尺寸 i 
© 调 冯 为 BD: |1 引 R |1 到 页 高 
纸张 大 小 四: |A4 口 
打印 质量 (Q): | 1200 点 /英寸 目 | 
| 
起 始 页 码 (R)，| 自动 
Lm@. | [ms | | mlO). | 
@ [ WEN| ms 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


技巧 244: EEE 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 妇 六 六 


一 


在 编辑 工作 表 时 ， 厂 插入 了 批注 ， 默 认 情 
况 下 是 不 会 打印 批注 内 容 的 ， 奉 要 打印 批注 ， 
则 要 进行 设置 。 


qh 方法 

设置 打印 批注 的 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 
切换 到 “高 级 ”选项 卡 ; 四 在 “显示 ”选项 组 
中 选中 “批注 和 标识 符 ” 单 选 按钮 ; 旧 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


星 示 
显示 此 数目 的 "最 近 使 用 的 工作 得"(R): |25 
回 快速 访问 此 数目 的 "最 近 使 用 的 工作 簿 "(Q): 4 
显示 此 数目 的 取 灌 国定 的 "最近 的 文件 实 "( 昌 :5 
标尺 单位 (U) | 默认 单位 [x | 
财 呈 示 编辑 栏 (U) 
园 显示 函数 屏幕 提示 介 
回 禁用 硬件 图 形 加 速 (G) 
对 于 这 批 注 的 单元 格 ， 旺 示 : 

无 批注 或 标识 符 (N) 


了》 仅 显 示 标 识 符 ， nT 2 注 四 
陵 认 了 
中 


第 2 步 :返回 工作 表 ， 打 开 “ 页 和 面 设置 ” 
对 话 框 ，@ 切 换 到 “工作 表 ” 选 项 卡 ; @ 在 “ 打 
印 ” 选 项 组 中 ， 在 “批注 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“如 同 工 作 表 中 的 显示 ”选项 ; 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ell | ©O 
打印 区 域 (A): 
打印 标题 
页 洋 标 题 行 (R): 
左 端 标题 列 (Q): 
打印 


回 | 单 色 打印 (B) 
回 | 草稿 品质 (9) 


错误 单元 格 打 印 为 (E): | 显示 值 


回 | 行 号 列 标 仙 


打印 顺序 
9 先 列 后 行 D | 导 申 讨 诗 
9 先行 后 列 V，| 虱 萎 合 二 


第 \9A 齐 


Excel 数据 输入 与 编辑 技巧 


对 于 办 公 人 员 来 讲 ， 掌 握 数据 的 输入 与 编辑 技巧 是 至 关 重 要 的 。 
掌握 这 些 技巧 ， 用 尸 可 以 使 工作 变 得 得 心 应 手 ， 从 而 在 很 大 程度 上 提 
高 工作 效率 。 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


>> 9.1 数据 输入 技巧 


使 用 Excel 编辑 各 类 工作 表 时 ， 需 要 先 在 
工作 表 中 输入 各 种 数据 。 下 面 束 为 读者 介绍 各 
种 数据 的 输入 技巧 。 


ES 利用 记忆 功能 快速 输入 数据 


“ @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
' @ 实 用 指数 : 娘娘 友 友 六 


在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 灵 活 运 用 Excel 
的 记忆 功能 ， 可 快速 输入 与 当前 列 其 他 单元 格 
中 相同 的 数据 ， 从 而 提高 输入 效率 。 

方法 

例如 ， 要 在 “销售 清单 .xlsx” 的 工作 表 中 
利用 记忆 功能 输入 数据 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 和 步 : 选中 要 输入 与 当前 列 其 他 单元 格 
相同 数据 的 单元 格 ， 按 《Altt+ 1 》 组 合 键 ， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 将 显示 当前 列 的 所 有 数据 ， 此 时 可 
0 ee 下 


第 2 步 : ”当前 单元 格 中 将 目 动 输入 所 选 
数据 ， 如 下 图 所 示 。 


雅 诗 宕 侈 晶 通 沁 白 淡 玉 精华 露 30nl 
Za 婚 芮 多 元 水 和 和 er i 
| i108 | | | 


RE 1 | 15 | | | 


| 卡 姿 兰 甜美 粉 山 公主 彩妆 误 装 ”| 280 | | | 
和 | ro | | | 
) 温 获 泉 明星 复合 水 精华 6onl | 1 | | | 
| 卡 资 兰 蜗 牛 化 妆 品 套装 | 178 | | | 
za 美肌 无 地 两 用 粉饰 合 ”| 30 | | | 
雅 诗 兰 代 红 石榴 套装 E=== == 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


快速 输入 系统 日 期 和 时 间 


拉 巧 246: 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘 女 女 六 六 


在 编辑 销售 订单 类 的 工作 表 时 ， 通 常 需要 
输入 当时 的 系统 日 期 和 时 间 ， 除 了 常规 的 手动 
输入 方法 外 ， 还 可 以 通过 快捷 键 快速 输入 。 


qh 方法 


例如 ， 要 在 “销售 订单 .xlsx” 的 工作 表 中 
利用 快捷 键 输入 系统 日 期 和 时 间 ， 有 具体 操作 方 
pl 

第 1 步 : 选中 要 输入 系统 日 期 的 单元 格 ， 
按 《Ctrl+;〉 组 合 键 ， 如 下 图 所 示 。 


佰草集 平衡 洁面 乳 
资生堂 洗 颜 志 科 

雅 诗 兰 贷 BE 霜 

雅 诗 兰 贷 水 光 肌 面 脐 

10 香奈儿 将 逅 清新 淡 香 水 50n1 
11 | 总 销售 额 : 


Om DD- 


第 2 步 : ee 统 时 间 的 单元 格 
按 《〈Ctrl+Shift+; 〉 组 合 键 ， 


销售 订单 .xlsx - Microsoft Excel 
插入 ”页面 布 局 公式 数据 窜 阅 视图 。 加 载 项 


销售 订单 
号 : S123456789 
张 女士 


销售 日 期 ”2015/6/10 销售 时 间 : 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘 太 姑娘 大 


二 一 


在 工作 表 中 输入 小 数 时 ， 如 果 要 输入 大 
量 特定 格式 的 小 数 ， 如 格式 为 “55$.000” 的 
小 数 ， 那 么 肯定 有 许多 数 的 小 数 部 分 不 够 或 
多 于 3 位 ， 如 果 全 部 都 手动 设置 ， 将 会 增加 
工作 量 ， 此 时 可 通过 设置 数字 格式 来 统一 设 
置 小 数位 数 。 

Q 万 法 

例如 ， 要 为 “销售 订单 1.xlsx” 中 的 数据 
设置 统一 的 小 数位 数 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : O@ 先 中 要 设置 小 数位 数 的 单元 格 
区 域 ，@ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “对 话 框 启动 器 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 载 项 


-| 蜀 冬 件 格式 ~ 


大 


B C 


Es 
6 | 佰草集 平生 洁面 乳 | 
7 | 资生堂 洗 额 寺 科 | 


第 2 步 : 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 
选择 “数值 ”选项 ;，@ 在 右 侧 的 “小 数位 数 ” 
微调 框 中 设置 小 数位 数 ， 本 例 中 设置 “2”: @ 
单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 数字 | 5F | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


a 示例 
525.00 


回 使 用 千 位 分 卫 符 ()(U) 


(1234.10) 
(1234.10) 
1234.10 


-1234.10 


数值 相 式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货 币 和 会 计 格式 则 提供 货币 值 计算 的 专用 格式 。 


第 日 草 ”Excel 效 据 输入 与 编辑 瓜 巧 


第 3 步 ; 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 所 选单 
元 格 区 域 都 目 动 添加 了 2 位 小 数 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


销售 订单 1.xlsx - Microsoft Excel 


播 入 页 面 布局 公式 


大 


B C 


D 
销售 订单 


1 
2 | 订单 编号: S123456789 


3 顾客 : 张 女士 销售 日 期 ”2015/6/10 销售 时 间 : 


260. 00 


全 专家 点 拨 


在 对 数据 设置 数值 、 货 币 、 日 期 及 时 
间 等 格式 时 ， 可 以 选中 已 经 输入 的 数据 进 
行 设 置 ， 也 可 以 先 为 单元 格 设置 需要 的 格 
式 后 再 输入 数据 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
:@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 六 


在 单元 格 中 输入 超过 11 位 的 数字 时 , Excel 
会 自动 使 用 科学 记 数 法 来 显示 该 数字 ， 例 如 在 
单元 格 中 输入 了 数字 “123456789101” 该 数字 
将 显示 为 “1.23457E+11”。 如 果 要 在 单元 格 中 
输入 15 位 或 18 位 的 映 份 证 号 人 个， 需要 先 将 这 
些 单元 格 的 数字 格式 设置 为 文本 。 
) 万 法 

例如 ， 要 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 的 工 
作 表 中 输入 身份 证 号 码 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 输入 身份 证 号 码 的 单元 
格 区 域 ， 四 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 ， 
在 “数字 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 “文本 ”选项 ， 
如 下 网 所 示 。 
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攻 i! 
3 川 | 


II DG DD -~ 


sa [Is 
= | 


第 2 步 ; | 通过 上 述 设置 后 ， 即 可 在 单元 
格 中 输入 里 份 证 号 码 了 ， 输 入 后 的 效果 如 下 图 
所 示 。 


2014 年 6 月 ?日 | 2600 | 
500231123456784563 2014 年 8 月 9 日 2800 
500231123456787596 2012 年 7 月 5 日 2500 


项 目 组 
行政 部 


从 专家 点 挨 


此 外 ， 在 单元 格 中 先 输 入 一 个 英文 状 
态 下 的 单 引 号 (”)， 再 在 单 引 号 后 面 输入 
数字 ， 也 可 以 实现 身份 证 号 码 的 输入 。 


人 
1 
1 
1 
1 
1 


@ 实 用 指数 : 妇女 女 妇女 


一 


默认 情况 下 ， 在 Excel 中 输入 的 分 数 会 自 
动 变 成 日 期 格式 ， 例 如 在 单元 格 中 输入 分 数 
“2/$”， 确 认 后 会 目 动 变 成 “2 月 5 日"”。 要 输 
入 分 数 ， 须 按 下 面 的 操作 方法 进行 。 
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@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


Word/Excel/PowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


Q 万 法 

例如 ， 要 输入 分 数 “4/7”， 具体 操作 方法 
wns 

第 1 步 : | 选中 要 输入 分 数 的 单元 格 ， 依 
次 输入 “0”+ 宇 格 + 分 数 ， 本 例 中 输入 “0 4/7”， 
如 下 图 所 示 。 


3496566| | 
205961l8| | 
4069368| | 


完成 输入 后 ， 按 (Enter〉 键 确 


第 2 步 : 


认 即 可 。 


2 月 输入 以 “0” 开 头 的 数字 编号 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


:@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


一 


默认 情况 下 ,在 单元 格 中 输入 以 “0” 开 头 
的 数字 时 ，Excel 会 将 其 识别 成 纯 数 字 ， 从 而 
直接 省 略 挥 “0” 如 果 要 在 单元 格 中 输入 以 “0” 
开头 的 数字 ， 既 可 通过 设置 文本 的 方式 实现 ， 
也 可 通过 上 自 定义 数据 格式 的 方式 实现 。 
)) 方法 

例如 ， 要 输入 “0001” 之 类 的 数字 编号 ， 
Fm A hs 

第 1 步 : 选中 要 输入 以 “0” 开 头 数字 的 
单元 格 区 域 ， 按 照 技巧 247 的 方法 打开 “设置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 
“分 类 ”列表 框 中 选择 “ 目 定 义 ” 选 项 ; @ 在 
右 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 输入 “0000”(“0001” 
是 4 位 数 ， 因 此 要 输入 4 个 “0”); @ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 日 草 ”Excel 效 据 输入 与 编辑 瓜 巧 


分 字符 是 相同 的 ， 奉 重复 地 输入 会 非常 烦 殴 ， 
昌 易 出 错 ， 此 时 可 以 通过 目 定 义 数据 格式 快速 


数字 | 对 i | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 


例如 ， 要 输入 员工 编号 “LYG2014001”， 
ht 具体 操作 方法 如 下 。 
So 第 网 生 语 选 中 要 输入 员工 编号 的 单元 格 
区 域 ， 按 照 技巧 247 的 方法 打开 “设置 单元 格 
格式 ”对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 
列表 框 中 选择 “ 目 定 义 ” 选 项 ; 四 在 右 侧 的 “类 
型 ”文本 框 中 输入 “ "LYG2014"000 ” 
(LYG2014” 是 固定 不 变 的 重复 内 容 ); @ 竺 
“2”……， 将 自动 在 前 面 添加 “0”， 效果 如 下 | 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 目 定义 的 数字 格式 。 


员工 信息 登记 表 


基本 工资 
| 胡 杰 | 人 力 资源 | 500231123456784562 |2010 年 12 月 8 日 | 2500 | 
| 刘露 | 销售 部 [ 500231123456784563 | 2014 年 8 月 9 日 | 2800 | 
: 
| 板 新 | 财务 
由 

资源 


并 ###0'[ 红 色 ]- 并 共 #0 


小 颗 | 行 

向 南 

胡 杰 

仁义 

刘备 

| 一 杨 喷 | 项目 组 | 500231123456787596 | 2012 年 ?月 5 日 | 2500 

| 思 玉 | 财务 部 | 500231123456783579 | 2013 年 5 月 虽 | 2600 | 

祷 新 

陈 俊 | 项 目 组 | 500231123456787103 | 2011 年 6 月 日 | 2400 
姐姐 |。 行政 部 | 500231123456781395 |2010 年 5 月 2? 日 | 2500 | 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生成 自 定义 的 数字 格式 。 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
下 
8 
9 
10 
11 
12 
13 


Sheet1 中 4 上 


专家 的 投 需 吕 现 明 返回 工作 表 ， 在 单元 格 区 域 中 

通过 设置 交 杰 的 方式 输入 以 “0” 开 头 | | 输入 编号 后 的 序号 ， 如 “1、2……”， 然 后 按 
的 数字 编号 ， 可 参考 输入 身份 证 号 码 的 操 (Enter〉 键 确 认 ， 即 可 显示 完整 的 编号 ， 效 果 
作 步 骤 ， 这 里 不 再 准 述 。 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 2.xlsx - Microsoft Excel 


京 阅 视图 加 载 项 


人 D 


全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 六 六 六 太 


1 

LYG2014001 
| LYG2014002 
2 LYG2014003 
LYG2014004 
LYG2014005 
LYG2014006 
LYG2014007 
LYG2014008 
LYG2014009 


用 户 在 编辑 工作 表 的 时 候 ， 经 常 需 要 输 2 | 000 | 
入 位 数 较 多 的 员工 编号 、 学 号 、 证 书 编 号 等 ， 
如 LYG2014001、LYG2014002…… 编号 的 部 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 女 


当 要 在 工作 表 中 输入 大 量 含 部 分 重复 内 容 
的 数据 时 ， 通 过 自 定 义 数 据 格 式 的 方法 得 入 ， 
可 大 大 提高 输入 速度 。 
qh 方法 

例如 , 要 输入 “项 目 一 组 “项 目 二 组 ”…… 
之 类 的 数据 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 输入 数据 的 单元 格 区 域 ， 
按照 技巧 247 的 方法 打开 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 ， 上 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 
框 中 选择 “上 自 定义 ”选项 ; @ 在 石 侧 的 “类 型 ” 
文本 框 中 输入 “项 目 @ 组 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
乌 ， 如 下 图 所 示 。 


2 


G/ 通 用 格式 
0 


i 

a 
杖 并 大 0.-## 攻 #0 
基 ##0'[ 红 色 ]- 基 ##0 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


第 2 步 :” 返回 工作 表 ， 只 需 在 单元 格 中 
= ， 即 可 目 动 输入 重复 
部 分 的 内 容 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


| 姓名 | 所 属 部 门 | 身份 证 号 码 | 入 职 时 间 | 基本 工资 
| 汪 小 颖 | 项 目 二 组 | 500231123456789123 ”| 2014 年 3 月 8 日 | 2800 | 
| 尹 向 南 | 项 目 四 组 | ”500231123456782356 | 2013 年 4 月 9 日 | 2200 | 
| 胡 杰 | 项 目 一 组 | 500231123456784562 |2010 年 12 月 8 日 | 2500 | 
| 郝 仁义 | 项 目 五 组 | 500231123456784266 | 2014 年 6 月 ?日 | 2600 | 
| 刘露 | 项 目 = 组 | 500231123456784563 | 2014 年 8 月 9 日 | 2800 | 
| 杨 噶 ”| 项 目 二 组 | 500231123456787596 | 2012 年 ?月 5 日 | 2500 | 
| 刘 思 玉 | 项 目 二 组 | 500231123456783579 “| 2013 年 5 月 9 日 | 2600 | 
LYG2014008 | 袖 新 | 项 目 一 组 | 500231123456783466 | 2014 年 ?月 6 日 | 2200 
LYG2014009 | 陈 俊 | 项 目 四 组 | 500231123456787103 | 2011 年 6 月 日 | 2400 
LYG2014010 | 胡 择 媛 | 项 目 四 组 | 500231123456781395 | 2010 年 5 月 27 日 | 2500 | 
LYG2014011 | 赵 东 亮 | 项 目 一 组 500231123456782468 ”| 2012 年 9 月 26 日 2800 
Sheet1 四 4 


1 
2 
3 
= 
5 
6 
本 
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9 
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Li 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公有 点 用 技巧 大 全 


SU 输入 邮政 编码 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 六 太太 太太 


i 


说 明 


用 户 在 输入 “041009” 之 类 的 邮政 编码 时 ， 
Excel 会 自动 识别 成 “41009” 而 将 “0” 和 忽略 
掉 。 为 了 能 输入 正确 的 邮政 编码 ， 在 输入 前 需 
要 进行 数字 格式 的 设置 。 
qh 方法 

输入 邮政 编码 的 操作 方法 如 下 。 

选中 要 输入 邮政 编码 的 单元 格 区 域 ， 按 照 
技巧 247 的 方法 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 
选择 “特殊 ”选项 ，@ 在 右 侧 的 “类 型 ”列表 
框 中 选择 “邮政 编码 ”选项 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 
| 和 | | 


^ | 示例 


类 型 站: 


区 域 设置 (国家 /地 区 ) 届 ): 
中 文 (中 国 ) 


特殊 格式 可 用 于 跟踪 数据 列表 及 数据 库 的 值 。 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 太 克 六 六 庚 


在 编辑 工作 表 时 ， 有 时 还 会 输入 大 写 的 
中 文 数字 。 对 于 少量 的 大 号 中 文 数字 ， 按 照 
常规 的 方法 直接 输入 即 可 ; 对 于 大 量 的 大 写 


中 文 数 字 ， 人 先进 行 格式 设置 再 输入 可 以 提高 输 
入 速度 。 
惫 ) 方法 
设置 输入 大 写 中 文 数学 的 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 输入 大 写 中 文 数 字 的 单 
元 格 区 域 ， 按 照 技巧 247 的 方法 打开 “设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 上 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 
类 ”列表 框 中 选择 “特殊 ”和 选项， 加 在 右 侧 的 
“类 型 ”列表 框 中 选择 “中 文大 写 数 学 ”选项 ; 
自转 击 “确定” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


| 数字 | 对 | 字 洒 | 边框 | 壤 充 | 保护 


区 域 设置 (国家 /地 区 )(: 
中 文 (中 国 ) 


符 殊 格式 可 用 于 跟踪 数据 列表 及 数据 库 的 值 。 


第 2 步 : 返回 工作 表 ， 直 接 输 入 数字 如 
“123” 然后 按 (Enter〉 键 ， 即 可 将 数字 自动 
转换 成 大 写 中 文 数字 “总 伯 贰 拾 佐 ”。 


#4 有 对 于 机 号 码 进 行 分 段 显示 


-—-—-—-—--—-—--—-----------------------、 


‘人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


.@ 实 用 指数 : 太太 交 交 妆 


手机 号 码 一 般 都 由 11 位 数字 组 成 , 为 了 增 
强手 机 号 人 码 的 易 读 性 ， 可 以 将 其 设置 为 分 段 


显示 。 


qh 方法 


例如 ， 要 将 手机 与 码 按照 3-4-4 的 位 数 进 
行 分 段 显 示 ， 具体 哥 作 方法 如 下。 
第 1 步 : ”选中 需要 设置 分 段 显示 的 单元 


第 日 草 ”Excel 效 据 输入 与 编辑 瓜 巧 


格 区 域 ， 按 照 技 巧 247 的 方法 打开 “设置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 
类 ”列表 框 中 选择 “ 目 定 义 ” 选 项 ，@ 在 左 侧 
的 “类 型 ”文本 框 中 输入 “000-0000-0000”; 
目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数字 | 对 和 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


^ | 示例 
133-1234-5678 
兰 型 加 ): 


2 


h:mm:ss AM/PM 


bE 


上 午 /下午 h "时 "mm 分 " 


上 午 / 下 午 h" 时 "mm" 分 "ss" 利 ” 
yyyy/m/d hmm 

mm:ss 

mm:ss.0 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


第 2 冰 :返回 工作 表 ， 即 可 看 到 手机 筷 
人 码 目 动 分 段 显 示 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 去 4.x|sx - Microsoft Excel 


播 入 页 面 布局 公式 


Y 


! 136-7901-0576 | 500231123456783579 
169-4567-6952 
亮 源 


证 Sais 语 快速 在 多 个 单元 格 中 输入 
相同 的 数据 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 文 女 太 女 女 


一 


在 输入 数据 时 ， 有 时 需要 在 一 些 单元 格 中 
输入 相同 的 数据 ， 逐 个 输入 非常 费时 ， 为 了 拓 
局 输入 速度 ， 用 户 可 控 以 下 方法 在 多 个 单元 格 
中 快速 输入 相同 的 数据 。 
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Word/ExcelWPowerPoint 办 公 点 用 拉 了 辐 大 全 


NM _ ，、 列表 框 中 选择 “ 目 定 义 ? 选项; @ 在 右 侧 的 “类 

“A 万 法 型 ”文本 框 中 输入 “#7 元 ” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 
例如 ， 要 在 多 个 单元 格 中 输入 “1”， 具体 | 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

A 


选择 要 输入 “1” 的 单元 格 区 域 ,输入 “1”， | | = slsmsliwslalasa 
然后 按 “CtrltEnter〉 组 合 键 确 认 ， 即 可 在 选 到 天 
中 的 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 内 容 ， 效 束 如 


下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 公式 数 后 审阅 视图 加载 项 


销售 清单 2.xlsx - Microsoft Excel 


_* # ed 局 -加 

* 并 ##0.00_， 000 rs 
和 -####0 ; ¥* "- _@_ 

_ 尘 基 # 丰 0.00_ ; 羊 * - 基 ##0.00 ¥* -"?77 @ 


共 ,者 关门,- 关 ### 人 0 
并 ###0;[ 红 色 ]- 芳 ##0 


水 世 码 防晒 套装 
0n5l .a9 | 来电 六 二 于 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 正定 义 的 数字 格式 。 
温 碧 泉 明星 复 ed 


各] 
ED 
| 11:47:02 | 卡 资 兰 甜 美 粉 群 公主 彩妆 套装 


ERETTEEEEETTETT 过 
下 卡 姿 兰 蜗牛 化 忆 品 套装 第 2 步 : : 反 返回 工作 表 ， 所 选单 元 格 区 域 
:19:02_|za 美 肌 无 瑕 两 用 粉 计 合 | 30 | | 
2 | | 自 到 源 加 了 文本 单位 ， 效 果 如 下 图 折 未 


6 月 9 日 销售 清单 + 4 
平均 值 : 1 ”计数 :9 东 和 :9 - = 销 告 清 羊 3.xlsx - Mic 
开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 


和 


3 | 9:30:25 | 29 


相同 的 数据 ， 可 按 住 《Ctrl1〉 键 选中 需要 同 区 六 过关 天 和 关外 
一 入 汪 兰 党 红 石 榴 套 装 


时 输入 相同 数据 的 多 张 工 作 表 ， 然 后 在 当 
前 工作 表 中 输入 需要 的 数据 即 可 。 | 


:4 全 快速 为 数据 添加 文本 单位 


6 月 9 日 销售 清单 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


@ 实 用 指数 : a '@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 “010 ， 


@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 


在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 有 时 还 需要 为 数 
字 添 加 文本 单位 ， 手 动 输入 不 仅 浪费 时 间 ， 而 在 输入 工作 表 数 据 时 ， 可 以 使 用 Excel 的 


且 在 计算 数据 时 无 法 参与 计算 。 要 想 添加 可 以 | 上 真 芭 功 能 饮 速 同上 、 加 下、 站 元 或 网 右 贰 序 相 
参与 计算 的 文本 单位 ， 就 要 设置 数据 格式 。 同 的 数据 。 
和 W) 万 法 了 万 法 


pe 
一 
aa 


例如 ， 要 添加 文本 单位 “元 ”， 具 体操 作 方 例如 ， 要 问 下 填充 数据 ， 上 其 体操 作 方 法 


eh wl hs 
蕴 钻 容 引 选中 要 添加 文本 单位 的 单元 格 第 1 步 : 选中 单元 格 ， 输 入 数据 ， 如 输 


区 域 ， 按 照 技巧 247 的 方法 打开 “设置 单元 格 | 入“ 融合 亢 
格式 ”对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 第 2 步 选中 之 前 输入 内 容 的 单元 格 ， 
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第 日 草 ”Excel 效 据 输入 与 编辑 瓜 巧 


将 鼠标 指针 指向 右 下 角 ， 指 针 呈 十 时 ， 按 住 鼠 | 表示 向 下 填充 ，@ 在 “类 型 ”选项 组 中 选择 填 
标 左 键 不 放 并 向 下 拖 动 ， 拖 动 到 目标 单元 格 后 | 充 的 数据 类 型 ， 本 例 中 选中 “等 比 序 列 ” 单 先 
释放 鼠标 左 键 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 按钮 ，@ 在 “ 步 长 值 ” 文 本 框 中 输入 步 长 值 ; 
| |B 在 “终止 值 ” 文本 框 中 输入 结束 值 ，@ 单 击 
1 -| “| “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


D 
员工 信息 登记 表 


| 500231123456782356 | 2013 年 4 月 日 | 2200 | 

| 500231123456784266 | 2014 年 6 月 ?日 | 2600 | 

| 500231123456787596 | 2012 年 ?月 5 日 | 2500 | 
刘 思 玉 | 500231123456783579 | 2013 年 5 月 日 | 2600 | 
| 2400 

| 2500 | 

| 2800 | 


序列 产生 在 ” 类 型 
量 行 ® 避 等 差 序 丈 山 ) 


回 等 比 训 列 G)@ ， 工 Fw 


合 日 期 作 ) 月 (MI 


柳 新 
阵 俊 2011 年 6 月 日 
胡 媒 媛 
2800 
| 艾 佳 佳 | | 5s00231123456781279 | 2014 年 3 月 日 | 2200 | 
LYG2014013 | 王 其 | | 500231123456780376 
LYG2014014 | 朱 小 西 | [| 500231123456781018 
LYG2014015 500231123456787305 ”| 2012 年 6 月 17 日 | 26o0 | 


Sheet] + 
向 外 拖 动 选 定 区 域 ， 可 以 扩展 或 填充 序列 


合 自动 填充 (6) 年 (VY) 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 


N 


DE 


《6 专家 点 拷 
利用 填充 功能 填充 数据 时 ， 还 可 以 填充 等 
本 机 此 外 ， 还 可 通过 拖 动 鼠标 的 方式 填充 


多 序列 数据 ， 操 作 方法 为 : 在 单元 格 中 依次 
5 万 法 输入 序列 的 两 个 数字 ， 并 选中 这 两 个 单元 
例如 ， 利 用 填充 功能 输入 等 比 序列 数字 ， 格 ， 将 鼠标 指针 指向 第 二 个 单元 格 的 右 下 
具体 操作 方法 如 下 。 角 ， 指 针 呈 十 时 按 住 鼠 标 右键 不 放 并 向 下 
第 1 > @ 在 单元 格 中 输入 等 比 序列 的 起 拖 动 ) 当 拖 动 到 | 目 标 单 元 格 后 释放 和 鼠标 右 


选项 卡 的 “编辑 ”组 中 ， 单 击 “ 填 充 ” 下 拉 按 ee 

钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “序列 " 选项 ，| | 站 已 的 全 列 数据 。 当 指针 一 时 ， 边 住 刀 

如 下 图 所 未 标 左 键 向 下 拖 动 ， 可 直接 填充 等 差 序列 。 
人 小。 


工作 得 1 - Microsoft Excel ? 国 - 可 | 芒 闻 晤 A0 生 月 定义 填充 序列 


视图 


-—-----------------------------------------------------------、 


Ld 


zs 入 -三 "- | |:@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


” 其 境 除 - | 组 -| | 、 
向 下 (D) '@ 实 用 指数 : 太太 交 交 六 


向 


向 上 (U) 
向 左 山 ) 


在 编辑 工作 表 数 据 时 ， 经 常 需要 填充 序列 


“> @ | | 数据。 Excel 提供 了 一 些 内 置 序列 ， 用 户 可 直 

接 使 用 。 对 于 经 常 使 用 而 内 置 序列 中 没有 的 数 

第 2 步 :| 弹出 “序列 ”对 话 框 ，@ 在 “ 序 | 据 序列 ， 则 需要 自 定义 数据 序列 ， 以 后 便 可 填 
列 产 生 在 ”选项 组 中 选择 填充 单 选 按 钮 ,如 * 列 ”| 充 自 定义 的 序列 ， 从 而 加 快 数据 的 输入 速度 。 
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表 时 ， 经 常 要 输入 连贯 的 日 期 值 ， 除 了 使 用 手 
《入 ) 万 法 动 输入 的 方法 输入 外 ， 还 可 以 通过 填充 功能 快 
例如 ， 要 自 定 义 序列 “助教 、 讲 师 、 副 教 | 速 输 入 ， 以 提高 工作 效率 。 
授 、 教 授 ”， 具 体操 作 方法 如 下 。 0 方法 
第 1 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 杠 ，@ 一 CR 
| 例如 ， 要 在 “海尔 冰箱 销售 统计 .xlsx 的 
中 单 击 “编辑 自 定义 列表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 | 了 作 表 中 强 充 日 期 ， 上 基体 操作 方法 如下。 
| 第 四 瑟 于 在 单元 格 中 输入 起 始 日 期 ， 并 


0 选中 该 单元 格 ， 将 鼠标 指针 指 加 单元 格 的 在 下 
% 角 , 指针 呈 十 时 按 住 鼠 标 右键 不 放 并 向 下 拖 动 。 


] 提供 声音 反馈 (8) rd 0 pe 
忽略 使 用 动态 数据 交换 (DDE) 的 其 他 应 用 程序 (O) 第 2 步 : 当 拖 动 到 目标 单元 格 后 释放 鼠 


| 标 右键 ， 在 自动 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 日 期 填 
快速 访问 工具 栏 图 搞活 应 人 4 或 85x 11 大小 (A 元 方式 > 则 “ 区 月 时 元 汪 如 下 图 所 示 s 


. 启动 时 打开 此 目录 
加 载 项 中 的 所 有 文件 (L): 


信任 中 心 Web 选项 (P).. 2 
启用 千 线 程 处 理 (P) 


创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 : | 编辑 襄 定 尺 列 表 (Q). ~ 


海尔 冰箱 销售 统计 .xlsx - Microsoft Excel 


播 入 页 面 布局 公式 数据 市 阅 视图 


fk 2015/1/15 


4 | B C 
Pa AN 、 和 si 半 元 谷中 人 售 统计 
第 2 步 : 强 出 “ 日 定义 序列 < 对 话 框 ， 四 wp 
人 人 人 ge A pe 2015/1/15| 汉 填 充 格式 (日 
O@ 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 目 定 义 友 列 HE 
> 由 jy . vy 以 天 数 填充 (D) 
的 内 全 》 © 单 击 “ WN 力 | 四 按 钮 》 将 输入 的 数 据 以 工作 日 填充 | 4068 


66 = 799 8 以 月 填充 (M) 4068 
序列 添加 到 左 侧 的 “ 目 定 义 序 列 ” 列 表 杠 中: bs | to68 


| 加 
日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 ee 


i 10084572 
序列 (E)... 12891492 


2015/1/26| 一 
nmeecrer (+) 


自 定 义 序 列 


屿 定义 友 列 (人): 
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, S a 


S 
向 外 拖 动 选 定 区域 并 释放 筷 标 按键 ， 音 看 填充 选项 ; 向 内 .… 


St Nena Topa wo | | 第 3 步 : 查看 填充 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


January, February, March, April 
es ss 


A 2015/1/15 


B C 
海尔 冰箱 销售 统计 
1268 4068 5158224 


1049 4068 4267332 


下 
助教 , 讲师 , 副教授 , 教授 
从 单元 格 中 导入 序列 仆 : $G$9:$G$16 


卉 5 榴 划 返回 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 音 | 
击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 经 过 上 述 操 作 后 ， 在 单 Te 


元 格 中 输入 自 定义 序列 的 第 一 个 内 容 ， 再 利用 填 所 并 
充 功能 拖 动 鼠标 ， 即 可 自动 填充 自 定义 的 序列 。 Pe PD Hm 


51 癌 自 动 填充 日 期 值 53 于 只 允许 在 单元 格 中 输入 数字 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 “|:@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 妇 ; |:@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


人 


二 
1 

1 

1 

1 

1 


起 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 上 


多 


六 一 = 一 
俯 / 说 明 
在 编辑 记 账 表格 、 销 售 统计 每 类 型 的 工作 在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 如 果 某 列 的 单元 
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格 只 能 输入 数字 ， 则 可 以 设置 限制 在 该 列 中 只 
能 输入 数字 而 不 能 输入 其 他 内 容 。 
万 法 

例如 ， 要 设置 “B3:B14” 单 元 格 区 域 只 能 
输入 数字 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 要 设置 内 容 限 制 的 单元 格 
区 域 , 本 例 中 选择 “B3:B14 四 切换 到 “数据 ” 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “数据 验 
证 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 海尔 冰箱 销 告 统计 1.xlsx - Microsoft Excel 3 国 一 口 其 


开始 ” 揪 入 ”页 面 布局 。 公式 视图 
A 司 : 快 ; * 口 
I eal 4 A 导 taaaF 


ort a 月 击 除 重 复 项 国 ” 未 
和 € SF ~ 


过 


X 数据 验 
ES 


排序 相 贤 ) 


第 2 步 : ”弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 
在 “人 允许” 下拉 列表 框 中 选择 “上 自 定 义 ” 选 项 ; 
@ 在 “公式 ”文本 框 中 输入 “=ISNUMBER(B3)” 
(ISNUMBER 函数 用 于 测试 输入 的 内 容 是 否 
为 数值 ,“B3” 是 指 选择 单元 格 区 域 的 第 一 个 
活动 单元 格 );，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


设置 。 | 罚 入 信息 | 出 错 敬告 | 输入 法 模式 | 


全 部 清除 (CQ) 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 后 ， 如 果 在 “B3: 
B14” 单 元 格 区 域 输入 除数 字 以 外 的 其 他 内 容 ， 
就 会 出 现 错误 提示 的 警告 。 


Excel 汐 据 输入 与 编辑 瓜 巧 


第 器 章 
人 人 专家 点 挨 
Excel 2013 中 需要 对 “数据 验证 ”对 


话 框 进行 设置 ， 而 在 Excel 2007、2010 中 
则 是 通过 对 “数据 有 效 性 ”对 话 框 进行 设 


置 ， 打 开 该 对 话 框 的 操作 方法 为 : 切换 到 
“数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 工 具 ” 中 的 
“数据 有 效 性 ”按钮 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， @ 
@ 实 用 指数 : 娘娘 太太 太 


起 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 上 


三 /说 明 


通过 设置 下 拉 列 表 ， 可 在 输入 数据 时 选择 
设置 好 的 单元 格 内 容 ， 提 高 工作 效率 。 
驳 方法 

例如 ， 要 在 “员工 信息 登记 表 3.xlsx” 的 工 
作 表 中 设置 下 拉 列 表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 ， 

旺 站 天 选中 要 建立 下 拉 列 表 的 单元 格 
区 域 ， 按 照 技巧 262 介绍 的 方法 打开 “数据 验 
证 ”对 话 框 。 

第 和 @ 在 “人 旬 许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“序列 ”选项 ，@ 存 “来 源 ”文本 框 中 输入 以 
英文 逗号 为 间隔 的 序列 内 容 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 单 击 设置 了 下 拉 
列表 的 单元 格 ， 其 右 侧 会 出 现 一 个 下 拉 按 钮 ， 
单 击 该 按钮 ， 将 弹出 一 个 下 拉 列 表 ， 选 择 某 个 
选项 ， 即 可 快速 在 该 单元 格 中 输入 所 选 内 容 ， 
如 下 图 所 示 。 
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要 
i 
-FN 
| 杨 史 | | 500231123456787596 | 
| 刘 思 玉 | | 500231123456783579 | 
| 枝 新 | | 500231123456783466 | 
| 陈 俊 | | 500231123456787103 | 


EE 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 太太 太太 太 


Excel 中 录入 数据 时 ， 有 时 会 要 求 某 个 
区 域 的 单元 格 数据 具有 唯一 性 ,如 号 份 证 号 但 、 
发 票 号 码 之 类 的 数据 。 在 输入 过 程 中 ， 有 可 能 
会 因为 输入 错误 而 导致 数据 相同 ， 此 时 可 以 通 
过 “数据 验证 ”功能 防止 重复 输入 。 
方法 

例如 ， 要 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 的 工 
作 表 中 设置 防止 重复 输入 ,具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 设置 防止 重复 输入 的 单 
元 格 区 域 ， 如 “D3:D17” 按照 技巧 262 介绍 
的 方法 打开 “数据 验证 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “人 允许” 下拉 列表 框 中 选择 
“ 目 定义 ”选项 ;四 在 “公式 ”文本 框 中 输入 
“ -COUNTIF($D$3:$D$17.D3)<=1”， 目 单 击 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ee A | 给 入 法 模式 | 
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第 3 步 : 通过 上 述 操作 后 ， 当 输入 重复 
数据 时 ， 束 会 出 现 错误 提示 的 警告 。 


>> 9.2 ”数据 编辑 技巧 


完成 数据 的 输入 后 ， 还 须 掌握 一 定 的 编辑 
拉 巧 ， 接 下 来 束 为 读者 进行 介绍 


AB 于 图 释 表 格 中 无 效 的 数据 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
, |:@ 实用 指数 : 妇女 妆 妆 六 


在 编辑 工作 表 有 的 时 候 ， 还 可 通过 Excel 的 
圈 释 无 效 数 据 功 能 快速 找 出 错误 的 或 不 符合 条 
件 的 数据 。 


例如 ， 要 在 “员工 信息 登记 表 4.xlsx” 的 
工作 表 中 图 释 无 效 数 据 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 进行 操作 的 数据 区 域 ， 按 
照 技 巧 262 介绍 的 方法 打开 “数据 验证 ”对 话 框 。 
第 2 步 : @ 在 “人 允许” 下拉 列 表 框 中 选择 
数据 类 型 ， 如“ 日期?”，@ 在 “数据 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 数据 条 件 ， 如 “ 介 于 ” 目 分 别 在 “ 开 
始 日 期 ”和 “结束 日 期 文本 框 中 输入 参数 值 ; 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 | 输入 信息 | 出 错 警告 | 边 入 法 模式 


2012 年 1 月 1 日 


结束 日 期 (N) 
2014 年 12 月 31 日 | 


第 3 步 :” 返回 工作 表 ， 你 持 当 前 单元 格 
区 域 的 选中 状态 ，@ 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 
“数据 验证 ” 控 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选 拌 “阐释 无 效 数据 ”选项 ， 即 
可 将 无 效 数据 标示 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


= 员工 信息 登记 过 4,xlsx - Microsoft Exce| ?3 国 和 总 基 
开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 证 阅 视图 jn 载 顶 登 ， 
图 | A 
四 | | fs | 下 


获取 全 部 刷新 z| 排序 自选 
外 部 数据 > - 证 下 


连接 排序 和 筑 选 


友 || 2014/3/8 ID 


D E 


i 身份 证 号 码 
| 2800 
2014 年 8 月 9 日 
2012 年 7 月 5 日 


平均 值 : 2012 年 11 月 21 日 ”计数 : 15 ” 求 和 : 3593 年 6 月 8 日 图 四 ] 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 大 交 六 


为 了 保证 工作 表 的 安全 性 ， 可 以 在 工作 表 
中 为 其 他 查看 该 工作 表 的 用 户 指 定 可 以 编辑 的 
区 域 ， 而 其 他 区 域 只 能 查看 ， 不 能 编辑 。 
GD )) 方法 


“例如 ， 要 在 “员工 信息 登记 表 4.xlsx” 的 工作 


表 中 指定 允许 编辑 的 区 域 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选择 允许 编辑 的 单元 格 区 域 ， 


按照 技巧 247 的 方法 打开 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 。 

第 2 步 : @ 切 换 到 “保护 ”选项 卡 ; @ 取 
消 选中 “锁定 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


第 日 草 ”Excel 效 据 输入 与 编辑 瓜 巧 


第 3 步 : | 返回 工作 表 ， 按 照 技 巧 226 的 
方法 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “允许 
此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 框 中 取消 选中 
“ 选 定 锁定 的 单元 格 ” 复 选 框 ,并 设置 指定 区 域 
允许 的 操作 ; @ 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密 
人 码 ” 文 本 框 中 输入 密码 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) 
职 滑 工作 胡 保 护 时 使 用 的 密码 (P): 


第 4 步 : 弹出 “确认 密码 ”对 话 杠 ，@ 表 
次 输入 密 公 ; ，@ 早 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
下 新 辆 入 密码 (R): 


警告 : 如 果 壬 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 和 芒 和 工作 表 和 名称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 害 码 是 区 分 大 小 写 的 )。 


0 J 


第 5 步 : 通过 上 述 操作 ， 用 户 只 能 对 指 
定 区 域 进行 选择 及 执行 允许 的 操作 。 


2 将 数据 复制 为 天 联 数据 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 太太 大 


在 对 数据 进行 复制 与 炸 巾 操作 时 ， 可 以 将 
数据 粘贴 为 关联 数据 。 当 对 源 数据 进行 更 改 后 ， 
关联 数据 会 目 动 更 新 ， 这 样 束 能 保持 数据 间 的 

司 步 变 化 。 
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蕊 ) 方法 
例如 ， 要 在 “销售 清单 4.xlsx” 的 工作 表 
中 将 数据 复制 为 关联 数据 ,具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 复制 的 单元 格 或 单元 格 
区 域 ， 本 例 中 选择 “C8” 单 元 格 ， 按 (Ctrl+C) 
组 合 键 进行 复制 。 

第 2 步 : @ 选 中 要 粘贴 数据 的 单元 格 或 单 
元 格 区 域 ， 本 例 中 选择 “C16” 单 元 格 ; @ 在 
“粘贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 
按钮 ; 旧 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “粘贴 链接 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 4.x|sx - Microsoft Excel 


2? 国 - 口 X 

页 面市 局 公式 数据 言 阅 视图 。 加载 项 

击 冬 件 格式 - 其 | | 网 

上 豚 夺 用 表格 格式 ” 单元 属 ， 奶 二 

铬 单元 格 样式 > ; 
栏 式 


三 % 


一 一 一 一 一 
体 ”对齐 方 式 ”数字 


大 


B 
密码 防晒 套装 


粘贴 数值 
=- 这 | 岂 束 墨 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 


123 M23 “23 ene 雅 澜 清 更 倍 护 防晒 喷 雪 SPF30+ 
其 诗 兰 贷 晶 透 沁 白 淡 班 精华 露 30ml 
只 姬 芮 多 元 水 活塞 润 套 装 
eo <， 然 堂 美 日 遮 刺 雪 润 暂 日 bb 箱 
.--.-- .外 泉 明星 复合 水 精华 60ml 
|- YA 全 一 TI11 AL 上 二 


。 和 i $ 1 1) 4 十 
6 月 9 日 销售 清单 0) 


3 对 将 单元 格 区 域 复制 为 图 片 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~、 人 


'@ 适 用 版 本 :2010、2013 、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 次 


/= vu 

登 / 说 明 

对 于 包含 重要 数据 的 工作 表 ， 为 了 防止 他 
人 随意 修改 ,不 仅 可 以 通过 设置 密码 实现 保护 ， 
还 可 以 通过 复制 为 图 片 的 方法 来 达到 目的 。 


We 
) 方法 
) ) / 


例如 ， 要 将 “员工 信息 登记 表 4.xlsx” 中 
的 工作 表 复 制 为 图 片 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 复制 为 图 片 的 单元 格 区 
域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “可 贴 板 ” 中 ， 单 
击 “ 复 制 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “复制 为 图 片 ” 选 项 ， 如 下 图 
所 示 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


员工 信息 登记 表 4.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 交 京 阅 视图 
"|14 -> % ， 瞄 条 件 格式 * 
Ul 站 交 早 / 奉 用 索 格 格式 


下 


委员 wen » 
> 1 

凤 世 人。 复制 为 图 片 [D).. N O 
C 


E49 
a1 


B 


500231123456789123 
500231123456782356 
500231123456784562 
500231123456784266 
500231123456784563 
500231123456787596 人 


销售 部 
杨 噬 
heet1 


(+ ) 1 


[ms 阅 中 IO 悦 上 | 国 ID | 乡 


平均 值 : 3627462311 ”计数 : 113 ” 求 和 : 2.17648E+11 图 四 -~ 一 一 上 一 一 一 + 


第 2 步 : 弹出 “复制 网 片 ”对 话 框 ，@ 
在 “外 观 ” 选 项 组 中 选中 “如 屏 才 所 示 ” 单 选 
按钮 ;四 在 “格式 ”选项 组 中 选中 “位 图 ” 单 
选 撤 钮 ， 自 羊 击 “确定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 ; 返回 工作 表 ， 选择 要 粘贴 的 目 
标 单 元 格 ， 按 《Ctrl+V》 组 合 键 进行 粘贴 即 可 ， 
本 例 中 在 新 建 工作 表 中 进行 粘贴 操作 。 


专家 点 挨 


除了 上 述 操 作 方 法 外 ， 还 可 通过 粘贴 
图 片 的 方式 ， 将 单元 格 区 域 复制 为 图 片 ， 
操作 方法 为 : 选中 要 复制 为 图 片 的 单元 格 
区 域 ， 直 接 按 《Ctrlt+C》 组 合 键 进行 复制 ， 
然后 选中 要 粘贴 的 目标 单元 格 ， 单 击 “ 粘 
贴 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “图 片 ” 选 项 即 可 。 


对 于 将 数据 复制 为 关联 图 片 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 克 


Re 


将 数据 复制 为 图 片 时 , 还 可 以 复制 为 天 
联 图 瞩 。 当 对 源 数 据 进 行 更 改 后 ， 天 联 的 
图 片 会 目 动 更 独 ， 从 而 保持 数据 间 的 同步 
a 1 
和) 万 法 
例如 ， 要 将 “员工 信息 登记 表 4.xlsx” 中 
的 工作 表 复 制 为 天 联 图 片 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 要 复制 为 天 联 图 片 的 单元 
格 区 域 ， 直 接 按 《Ctrl+C》〉 组 合 键 进 行 复制 。 
第 2 步 : 选中 要 粘贴 的 目标 单元 格 ， 本 
例 中 在 狐 建 工作 表 中 选择 ，@ 在 “一 贴 板 ” 组 
中 单 击 “ 狂 贴 ” 投 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “链接 的 图 片 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 4.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 京 阅 视图 
% | 瞄 条 件 格式 - 
时 套用 表格 格式 ~ 
” 葬 单 元 梅 样式 > 


ri 
加 载 项 = 
Ea 
单元 格 ”编辑 


行政 部 

人 力 资源 | 10555558667 | 500231123456782356 | 

这 汉民 机 了 Eee 本 | 人 力 资源 | 14545671236 | 500231123456784562 | 
Tw: 义 | 营销 部 | 18012347896 | 500231123456784266 | 

5 | 刘露 | 销售 部 “| 15686467298 [| 500231123456784563 | 

| 杨 哄 | 项 上 组 | 15843977219 | 500231123456787596 | 
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专家 点 拨 


在 Excel 2007 中 的 操作 略 有 区 别 ， 选 
中 要 粘贴 的 目标 单元 格 后 ， 单 击 “ 粘 贴 ” 


按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 


中 选择 “以 图 片 格式 ”选项 ， 在 弹出 的 级 
联 列表 中 选择 “粘贴 图 片 链 接 ” 选 项 即 可 ， 


7( 鸯 在 粘贴 数据 时 对 数据 进行 
目标 运算 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 妇女 女友 交 


地 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


一 


Excel 汐 据 输入 与 编辑 瓜 巧 


在 编辑 工作 表 数 据 时 ， 还 可 通过 选择 性 粘 

贴 的 方式 对 数据 区 域 进 行 计算 。 

G 扩 万 法 

例如 ， 要 将 工作 表 中 的 “单价 ”都 降低 6 
元 ;具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 任意 空白 单元 格 中 输入 “6” 
后 选择 该 单元 格 ;，@ 按 (Ctrlt+C〉 组 合 键 进行 
复制 。 

第 2 步 : @ 选 择 要 进行 计算 的 目标 单元 格 
区 域 ， 四 在 “剪贴 板 ” 组 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 下 
方 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 选 择 “ 选 
择 性 粘贴 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 


镜 售 清单 5.x|sx - Microsoft Excel 
京 阅 视图 加 载 项 
% | 殴 冬 件 格式 


9 | 雅 溢 伪 红润 白 喜 装 
6 月 9 日 销售 清单 


第 3 步 : 弹出 “选择 性 烙 贴 ”对 话 框 ，@ 
在 “运算 ”选项 组 中 选择 计算 方式 ， 本 例 中 选 
择 “ 减 ” 单 选 按钮 ;四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


名 所 有 使 用 源 主 题 的 单元 (H) 
句 边框 除外 (X) 

加 列 训 Cn 

避 公式 和 和 数字 格式 人) 

名 值 和 数字 格式 (U) 


二 -cs 了 fr 


所 有 合并 条 件 格式 (G) 


局 乘 IM 
加 除 四 


加 ll 2 


第 4 步 : | 经 过 上 述 操作 后 ， 表 格 中 所 选 
区 域 的 数字 部 减 挥 了 6。 


加 跳 过 空 单元 (B) 
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an 将 表格 行 或 列 数据 进行 转 置 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
下 太太 克 闪 次 1 


在 编辑 工作 表 数 据 时 ， 有 时 还 需要 将 表格 
中 的 数据 进行 转 置 ， 即 将 原来 的 行 变 成 列 ， 原 
来 的 列 变 成 行 
方法 


要 将 “海尔 冰箱 销售 统计 2.xlsx” 的 工 
作 表 中 的 数据 进行 转 置 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 工作 表 中 选择 数据 区 域 ， 按 
Ctrl+C》 组合 键 进行 复制 操作 。 

第 2 步 : 选择 要 粘贴 的 目标 单元 格 ， 本 例 
中 在 新 建 工 作 表 中 选择 ，@ 在 “ 雯 贴 板 ” 组 中 单 
击 “ 粘 贴 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “ 转 置 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


= 海尔 冰箱 销售 统计 2,.xlsx - Microsoft Exce ?3 国 -- 品 Xx 
页 面 布局 ”公式 数据 证 阅 视图  j 载 项 二， 
we 9% | 虎 冬 件 格式 区 | | 的 


“|O = 字体 对 玫 方 式 数字 鲜 套用 表格 格式 > 


铬 " 单元 格 样 式 * 
样式 


盖 元 枸 ”编辑 


6 四 
直 检 莽 共 | 太 ## 天 # 大 天 检 | 打 枯 其 杖 基 共振 其 | 大 天 检 天 天 天天 共 | 天 浴 开 基 开 其 开 开 | 开 开 划 开 共 开 开 共 
6 2895 
38 4068 
128 11776860 


Sheet1 Sheet2 (+) 
平均 值 : 2756103.875 ”计数 : 52 ” 求 和 : 132292986 | 四 


©) 第 3 步 : 转 置 后 ， 有 的 单元 格 内 容 显示 


不 全 ， ee 


©) @ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


在 编辑 工作 表 的 过 程 中 ， 帮 要 对 数据 其 型 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


Word/ExcelWPowerPoint 办 公 点 用 拉 了 辐 大 全 


相同 的 多 个 单元 格 进行 操作 ， 就 需要 先 选 中 这 
en 除了 通过 常规 的 操作 方法 逐个 选中 
外 ， 通过 定位 功能 快速 选择 。 
ew 

例如 ， 要 在 工作 表 中 选择 所 有 包含 公式 的 
TN Rs 

第 1 步 : @ 在 “开始 ”选项 卡 中 , 单 击 “ 编 

辑 ” 组 中 的 “查找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “定位 条 件 ” 选 项 ， J 


视图 ”加载 项 
-| 雹 条 件 格式 > 种 插入 
，” 豚 套 用 表格 格式 圳 "删除 ~ Hes 天 
必 单元 格 栏 式 ” 图 格式 -| 的 音 拭 (. 
栏 式 单元 格 | 怠 。 车 换 | 


川 川 
: 于 咖 


> 
式 


第 2 步 ;| 弹出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ，@@ 设 
置 要 选择 的 数据 类 型 ， 本 例 中 选中 “公式 ” 单 选 
按钮 ， 思 早 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


回 行内 容 差 异 单元 格 (W) 
加 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
加 公式 旧 加 引用 单元 格 (P) 
回 数字 (U) 加 从 虱 单 元 格 (D) 
回 文本 罗 园 直 层 0 
逐 辑 值 (G) 所 有 级 别 (L) 
错误 (E) 辐 最 后 一 个 羊 元 格 (9) 
加 空 值 疝 
加 当前 区 域 (R) 
各 当前 数组 (A) 
站 对 焦 B) 


;六 IR 于 清除 茶 种 特定 格式 的 单元 格 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
S 六 交 交 六 六 


在 编辑 工作 表 时 ， 有 的 用 户 为 了 类 化 工作 
表 ， 会 在 其 中 设置 各 种 各 样 的 格式 。 像 这 类 工 
作 表 ， 如 末 要 消除 设置 了 东 种 格式 的 时 元 格 内 
容 ， 可 通过 合 找 功能 快速 实现 。 


qh 方法 


例如 ， 以 绿色 背景 为 条 件 碍 找 单 元 格 并 清 


除 其 内 容 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ” 


组 中 ， 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “但 找 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


镑 售 清单 6.xlsx - Microsoft Excel 
视图 。 ”加 载 项 
"| 辆 冬 件 格式 舍 揪 入 
”上 妓 肆 用 表格 格式 -芝山 除 ~ 


温 钼 泉 明 星 复 合 水 精华 60n1 
B 和 


6 月 9 日 销售 清单 
| ””””” 电 名 ”| 单价 | 数量 | 小 计 | 
香奈 儿 贸 后 清新 淡 秋 水 50n1 而 
韩 束 星 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 | 329 | 1 | 329 | 
温 基 泉 美容 三 件 套 美白 补水 | 169 | 
| 雅 诗 兰 贷 红 石榴 查 装 | 


雅 诗 兰 伪 红 石榴 套 
雅 诗 兰 集 晶 透 沁 白 淡 斑 精华 露 3oml 


OoD1 。 
和 6 月 9 日 销售 清音 


第 2 步 : 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ，@ 
单 击 “ 选 项 ”按钮 展开 对 话 杠 ，@ 单 击 “ 格 式 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


po 二- 


剖 找 内 容 (N): 


-由 
Ty 
工作 表 -| 回 区 分 大 小 写 避 ) © 


[| 接生 国 。 回 单元 格 匹 配 (O) 
辐 区 分 全 /半角 (B) 


范围 出 ); 
搜索 (S): 
坦 找 范围 山 :| 公式 | 


第 3 步 : ”弹出 “查找 格式 ”对 话 框 ， 设 
置 查 找 条 件 ，@ 本 例 中 切换 到 “填充 ”选项 卡 ; 
@ 在 “背景 色 ” 选 项 组 中 选择 绿色 ; @@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[ 数字 | 对 F | 字体 | 边框 上 培 克 | ja 


第 日 草 ”Excel 效 据 输入 与 编辑 瓜 巧 


第 4 步 : @ 返 回 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 
单 击 “查找 全 部 ”按钮 ，@ 此 时 将 展开 该 对 话 
框 ， 并 在 列表 框 中 显示 出 但 找到 的 数据 信息 ， 
按 《〈《Ctrl+A》 组 合 键 选 中 得 找到 的 全 部 单元 格 ， 
如 下 图 所 示 。 


aD) | 


章 找 内 容 (NN); 


日 i EEENOa 


范围 (H): 
搜索 (8): 
查找 范围 山 : | 公式 [=| 


= 


工作 表 加 同 区 分 大 小 写 (Q) 
按 行 回 同 单元 格 匹 配 (O) 


加 | 区 分 全 /半角 (B) 
选项 中 << 


第 5 步 : 单 击 Excel 窗口 标题 栏 切换 到 工 
作 表 窗口 ， 按 (Delete〉 键 即 可 清除 单元 格 内 
容 ， 如 下 网 所 示 。 


镑 售 清 单 6,xlsx - Microsoft Excel 
加 载 项 


可 Ce 


避 | 范围 由: “工作 表 [>| 日 区 分 大 小 3 
| r= 回 呈 单元 格 匹 配 (O) 
回 区 分 全 /半角 (8) 

埋 拭 范 国 D: | 人 加] 


工作 济 工作 表 名 种 ”单元 格 值 


润 | 销售 清单 6. xlsx 6 月 9 日 销售 清单 $B$22 
销售 清单 6. xlsx 6 月 9 日 销售 清单 $B$5 


De1oD.4Cc 上 次 汪 相 诈 枯 竹马 杰 闭 


第 6 步 ; | 完成 操作 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 
钮 大 闭 “ 俘 找 和 茶 换 ”对 话 框 即 可 。 


> 有司 删除 单元 格 中 的 通配符 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 交 夜 充 六 | 


用 户 在 编辑 工作 表 时 ， 有 时 需要 从 外 部 导 


入 数据 到 Excel 工作 表 中 ， 导 入 后 ， 工 作 表 中 
有 可 能 会 出 现 多 余 的 字符 , 如 更 文 状 态 下 的 “2??” 
“#+” 或 “~” 等 。 为 了 工作 表 的 美观 ， 需 要 将 
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例如 ， 在 “销售 清单 7.xlsx” 的 工作 表 中 
删除 英文 字符 “2?”， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， @ 切 换 到 “将 
换 ” 选 项 卡 ，@ 在 “ 伍 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 


“~ ”和 目 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ee 
音 找 内 容 (N): (2 


车 党 为 (日 ): 


be 
苦 痪 (R)， | “|[ 查找 全 部 四 


专家 点 拨 


在 Excel 中 进行 查找 时 ,“?”“*” 本 于 
就 是 通配符 , 其中“?” 代 表 任 意 一 个 字符 ， 
“*” 代 表 所 有 的 字符 ， 因 此 在 进行 查找 蔡 
换 时 ， 必 须 在 前 面 加 上 “~”， 表 示 查 找 通 
配 符 本 身 。 还 需要 强调 的 是 ， 如 果 要 查找 
在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 必须 输入 
“~~”， 而 不 能 输入 “~”， 否 则 无 法 进行 查 
找 替换 操作 。 


EL 使 用 批注 为 单元 格 添加 


注释 信息 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


66 77 
一 


本 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女友 友 六 六 


一 


在 编辑 工作 表 时 ， 还 可 以 通过 插入 批注 的 
方式 为 单元 格 添加 注释 信息 。 


p27 
例如 ， 要 在 “员工 信息 登记 表 4.xlsx” 的 

工作 表 中 搬入 批注 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 要 添加 批注 的 单元 格 : @ 


Word/Excel/PowerPoint 办 公有 点 用 技巧 大 全 


员工 信息 登记 表 4.xlsx - Microsoft Excel 

页 面 布局 公式 数据 加 载 项 

瞩 保 护 工作 表 锰 保 护 并 共享 工作 簿 
区 剑 护 工作 敌 ”时 允许 用 户 编辑 区 域 
圈 共 享 工作 簿 [ 涂 修 订 ” 


Ess 


定 阅 
字 》 拼写 检查 
信息 检索 
国 同义词 库 


箱 繁 转 简 \ 
繁 简 转 答 3 he 
箱 简 繁 转 绕 


中 文 简 繁 转 换 i 
艾 佳 佳 


D E 
16945676952 500231123456787103 


行政 部 13058695996 500231123456781395 


500231123456782468 

| 区 佳 佳 上 蕉 日 “| 15935952955 | 500231123456781279 

| 一 十 共 一 行政 部 | 15666626966 | 500231123456780376 

500231123456781018 
曹 美 去 


El 500231123456787305 


胡 垦 杂 


第 2 步 : 工作 表 中 将 出 现 一 个 批注 文本 
框 ， 直 接 在 文本 框 中 输入 批注 内 容 即 可 ， 如 下 


员工 信息 登记 表 4.xlsx - Microsoft Excel 

开始 
笨 得 甘 简 
繁 简 转 过 

箱 简 莹 转换 


中 文 简 繁 转换 


播 入 
多 衬 写 检 查 
kiQ 信息 检索 
国 j 同义词 库 


校对 


500231123456787103 
500231123456781395 
500231123456782468 
500231123456781279 
500231123456780376 
500231123456781018 
500231123456787305 


胡 媒 垦 
| 赵 东 亮 | Ee Lodoybd6695 
区 佳 佳 | | 大 关于 同和 尘 
| 王 其 |， 实习 期 蒲 留用 。| 所 
| 朱 小 西 | | i 


专家 点 拨 

默认 情况 下 ， 添 加 批注 后 ， 仅 仅 在 单元 
格 右上 角 显 示 批 注 标识 符 4， 指 向 该 标识 符 
时 ， 便 会 显示 批注 内 容 。 另 外 ， 选 择 包 含 批 


注 的 单元 格 后 ， 可 通过 “批注 ”组 中 的 相关 
按钮 对 批注 进行 编辑 修改 .显示 /隐藏 等 操作 。 


2 司 隐藏 单 元 格 中 的 内 容 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


.@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


一 


在 编辑 工作 表 时 ， 如 来 人 菏 些 重要 数据 不 项 


切换 的 “审阅 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 批 注 ”组 中 | 国人 锯 其 他 用 户 合 看 ， 可 将 其 隐 城 起来。 
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1 


方法 

例如 ， 要 在 “员工 信息 登记 表 4.xlsx” 的 
工作 表 中 隐藏 重要 数据 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 隐藏 内 容 的 单元 格 区 域 ， 
按照 247 的 方法 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “ 目 
定义 ”选项 ; @ 在 石 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 输 
入 三 个 灭 文 半角 分 写 “;;;”*”， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


数字 | 对 开 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 


常规 示例 
数值 
货币 
会 计 专用 类 型 中 
日 期 
时 间 
百分比 mm 
分 数 时 "mm "分 "种 " 
科学 记 数 上 午 / 下 午 h" 时 "mm "分 
文本 上 午 / 下 午 h" 时 "mm" 分 "ss" 秒 
yyyy/m/d h:mm 
[Se ee 
mm:ss.0 
@ 
[hj:mm:ss a| 
[$-F800]dddd, mmmm dd, yyyy 
0000 


第 3 步 :” @ 切 换 到 “你 护 ” 选 项 卡 ，@ 取 
消 选 中 “锁定 ” 复 选 框 ， 选 中 “隐藏 ” 复 选 框 ; 
日 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


sz | xf 3 人 | 边框 | -3 1 
=, |@ 


回 锁定 人 


只 有 剑 护 乍 索 ( 在 "审阅 "选项 卡 上 的 ”更 改 " 组 中 , 单 去 "保护 工作 索 " 控 钮 ) 后 ， 锁 定单 元 格 或 隐藏 公式 才 有 


第 4 步 : 此 时 单元 格 内 容 已 经 隐藏 起 来 
了 ， 为 了 防止 其 他 用 尸 将 其 显示 出 来 ， 还 须 设 
置 密 介 加强 剑 护 。 保 持 当 前 单元 格 区 域 的 选中 
状态 ， 打 开 “ 保 护 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “多 
许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 ? 列 表 框 上 只 勾 选 选 
定 未 锁定 的 单元 格 ” 复 选 框 ;四 在 “取消 工作 
表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ，®@ 
单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 净 克 次 次 次 


Excel 汶 据 输入 与 编辑 瓜 巧 


第 99 章 


保护 工作 表 


局 | 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (CQ) 


取 溢 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (P);: 


第 5 步 : 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 
次 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 即 可 。 


隐藏 单元 格 内 容 后 ， 阁 要 将 其 显示 出 
来 ， 可 先 撤销 工作 表 保 护 ， 再 打开 “设置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 杠 


中 选择 3 选项 ， 在 右 侧 的 “3 
列表 框 中 选择 “G/ 通 用 格式 ”选项 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 将 单元 格 内 容 显 示 出 


来 。 对 于 设置 了 数字 格式 的 单元 格 ， 显 示 
出 来 后 ， 内 容 可 能 会 显示 不 正确 ， 此 时 只 
须 再 设置 正确 的 数字 格式 即 可 。 


EU I5 用 分 列 功能 分 列 显示 数据 


地 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


在 编辑 工作 表 时 ， 还 可 以 使 用 分 列 功 能 将 
一 个 列 中 的 内 容 划 分 成 多 个 单独 的 列 进 行 放 
置 ， 以 便 更 好 地 查看 数据 。 

驳 方法 

例如 ， 要 对 “商品 名 称 .xlsx” 的 工作 表 中 
的 数据 进行 分 列 显示 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 需 要 分 列 的 单元 格 区 域 ; 
四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ;， 目 在 “数据 工具 ” 
组 中 单 击 “ 分 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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家 装 建 材 , 灯饰 照明 , 厨房 卫浴 , 五 金工 具 , 开关 v 


B 和 


家 装 建材 , 灯饰 照明 , 厨房 卫浴 , 五 金工 具 , 开关 插座 

家 纺 , 床 品 套 件 , 被 子 , 蚊帐 , 凉席 , 床单 被 蝇 , 枕 心 

家 具 , 卧室 家 具 , 客厅 家 具 , 餐厅 家 具 , 书房 家 具 , 储 物 家 具 , 衣柜 , 茶几 
灯具 , 台灯 , 吸 项 灯 , 简 灯 射 灯 , LED 灯 , 节能 灯 

生活 日 用 , 收纳 用 品 , 雨伞 雨 具 , 浴室 用 品 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
区 
8 


Sheet1 


第 2 步 : ”弹出 “文本 分 列 向 导 - 第 1 步 ， 

共 3 步 ” 对 话 框 ，@ 在 “请 选择 最 合适 的 文件 
关 型 ”选项 组 中 选中 “分 隔 符号 ” 单 选 按钮 
@@ 单 击 “ 下 一 步 ” 投 钮 ， 如 下 岁 捷 示 。 
文本 分 列 向 导 -第 1 步 , 共 3 步 

文本 分 列 向 导 判 定 容 的 数据 有 具 训 分 阳 符 。 

车 一 切 设置 无 汉 ,请 单 击 "下 一 步 ”, 否则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 。 

原始 数据 类 型 

请 选择 最 合适 的 文件 类 型 : 


器 分 隐 符 号 (D); | - 用 分 阿 字 符 ,如 过 号 或 制 表 符 分 阿 每 个 字段 
名 轩 定 宽度 (AN) - 每 列 字 段 加 空格 对 齐 


3 陈 纺 , 床 品 套件 , 被 子 , 蚊帐 , 京 席 , 床单 被 置 , 枕 芯 
4 工具 , 卧室 家 具 , 客厅 家 具 , 餐厅 家 具 , 书房 家 具 , 储 物 家 上 县, 衣柜 , 茶几 
5 灯具, 台灯 , 吸 顶 灯 , 简 灯 射 灯 ， IEDAT, 节能 灯 


第 3 步 : | 弹出 “文本 分 列 向 导 -第 2 步 ， 
共 3 步 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 隅 符 写 ”选项 组 中 
选择 分 隅 符 写 ,本 例 中 的 文本 是 以 辟 号 分 隅 的 ， 
所 以 选中 “过 写 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文本 分 列 向 导 -第 2 步 , 共 3 步 


门 连续 分 阳 符 号 视 为 单个 处 理 (R) 


文本 识别 符号 (Q): | -| 


完成 日 


2 
全 从 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


第 4 步 : 弹出 “文本 分 列 癌 导 - 第 3 步 ， 
共 3 步 ” 对 话 杠 ，@ 在 “ 列 数据 格式 ”选项 组 
中 选中 “常规 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 完 成 ” 按 
钮 ， 如 图 所 示 。 


文本 分 列 向 导 - 笔 3 步 , 共 3 步 


使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 


“常规 "数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ， 日 期 信 会 转换 成 日 
期 ,其余 数据 则 转换 成 文本 


Ev 


© 日 期 (D): |YMD -| 
© 不 导入 此 列 ( 跳 过 ) 加 


目标 区 域 (E): | $A$2 


第 5 步 : 
将 分 列 显示 ， 对 各 列 调整 合适 的 列 宽 即 可 。 
EL 利用 条 件 格 式 突 出 显示 


返回 工作 表 ， 所 选单 元 格 区 域 


符合 特定 条 件 的 数据 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 文 妇女 女 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


站 一 = 

告 / 说 明 

在 编辑 工作 表 时 ， 可 以 使 用 条 件 格 式 让 符 
合 特定 条 件 的 单元 格 数据 突出 显示 出 来 ， 以 便 
更 好 地 查看 工作 表 数 据 。 

G2) 万 法 

例如 ， 要 在 “销售 清单 5.xlsx” 的 工作 表 
中 将 含有 “ 雅 诗 兰 答 ” 文 字 的 单元 格 突出 显示 
出 来 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 
区 域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 
击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 需要 的 条 件 规则 ， 本 例 中 选择 “突出 显示 
单元 格 规则 ”选项 ，@ 在 弹出 的 级 联 列表 中 选 
择 具 体 条 件 ， 本 例 中 选择 “文本 包含 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


第 日 草 ”Excel 效 据 输入 与 编辑 瓜 巧 


第 2 步 : 弹出 “ 狐 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 
@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公 
式 人 确定 要 设置 格式 的 蛙 元 格 ” 选 项 ，@ 在 “ 编 
辑 规 则 说 明 ” 选 项 组 的 文本 框 中 输入 公式 
“WEEKDAY($A3,2)>5” @@ 单 击 “ 格 式 ” 按 
钮 ， 如 下 网 所 示 。 


园 “新建 规则 (N).… 
Ep 清除 规则 (QQ) 
管理 规则 (R).… 


选择 规则 类 型 (S): 
基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
je 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 
p> 仅 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 


6 月 9 日 销售 清单 其 他 规则 (M)... 


第 四 水 于 弹出 “文本 中 包含 ”对话 框 ，0 > ees 
设置 具体 条 件 及 显示 方式 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 ER 
E 编辑 规则 说 明 (E): 
遍 x 如 下 图 护 示 。 为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 (O): 


动 
预 和: 未 设 定格 式 exe 


于 三 攻 


为 包含 以 下 文本 的 单元 格 设置 格式 : 


芭 人 、 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 专家 所 挨 


'@ 实 用 指数 : 六 太太 交 次 \ “WEEKDAY( 日 期 ,2)” 返 回 数字 1( 星 
期 一 ) 到 数字 7 ( 星期 日 )， 如 果 函 数 返 回 
的 数字 >5,， 即 6 或 7, 表示 这 个 日 期 为 星期 


六 或 星期 日 。 


一 


编辑 工作 表 时 ， 用 户 还 可 以 通过 条 件 格 式 


来 突出 显示 双休日 。 第 3 步 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
qh 方法 框 ，@ 根 据 需 要 设置 显示 方式 ， 本 例 中 在 “十 
充 ” 选 项 卡 选择 红色 背景 色 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 


例如 ， 要 在 “ 备 态 录 .xlsx” 的 工作 表 中 突 
出 显示 双休日 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 
区 域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 
击 “ 条 件 格式 ”按钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “新 建 规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


备忘录 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 定 阅 视图 = 
=] 条件 格 示 的 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


三 所 突出 显示 单元 格 规 则 (H) ， 


简 ] 项 目 选 取 规 则 0D ; 


££ 2015/7/1 


二 数据 条 (D) 


B 让 | 
2015 年 7 月 工作 备忘录 | 


第 4 步 : 返回“ 新建 格式 规则 ”对 话 框 ， 
早 击 “确定 ”按钮 即 可 。 
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专家 点 挨 


在 “WEEKDAY(serial number,[return type])” 函 数 中 ， 第 二 个 参数 “return type” 不 同 ， 
孙 数 返回 的 结果 也 不 同 。 
若 为 1: 返回 数字 1 (星期 日 ) 到 数字 7 (星期 六 ); 
若 为 2: 返回 数字 1 (星期 一 ) 到 数字 7 (星期 日 ); 
若 为 3: 返回 数字 0 (星期 一 ) 到 数字 6 (星期 日 ); 
若 为 11: 返回 数字 1 (星期 一 ) 到 数字 7 (星期 日 ); 
若 为 12: 返回 数字 1 (星期 二 ) 到 数字 7 (星期 一 ); 
若 为 13: 返回 数字 1 (星期 三 ) 到 数字 7 (星期 二 ); 
若 为 14: 返回 数字 1 (星期 四 ) 到 数字 7 (星期 三 ); 
若 为 15: 返回 数字 1 (星期 五 ) 到 数字 7 (星期 四 ); 
若 为 16: 返回 数字 1 (星期 六 ) 到 数字 7 (星期 五 ); 
若 为 17: 返回 数字 1 (星期 日 ) 到 数字 7 (星期 六 ). 
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第 人 | 0A 章 ， 


Excel 数据 统计 与 分 析 技 巧 


完成 表格 的 编辑 后 , 还 可 通过 Excel 的 排序 、 筛 选 及 分 类 汇总 等 功 
能 对 表格 数据 进行 统计 与 分 析 。 本 章 将 针对 这 些 功能 为 读者 讲解 一 些 
实用 技巧 。 


>> 10.1 数据 排序 技巧 


在 编辑 工作 表 时 ， 可 通过 排序 功能 对 表格 


数据 进行 排序 ， 从 而 方便 答 看 和 管理 数据 。 
3 冯 43 咱 按 笔 男 进 行 排序 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
 @ 实 用 指数 : 娘娘 太 六 六 


A 


人 

三 /说 明 

在 编辑 工资 表 和 员工 信息 表 之 类 的 表格 
时 ， 者 要 以 员工 姓名 为 依据 进行 排序 ， 人 们 通 
常会 按 字 母 顺 序 进行 排序 。 除 此 之 外 ， 还 可 
以 按照 文本 的 笔画 进行 排序 ， 下 面 就 讲解 操 
人 As 
中 法 

例如 ， 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 的 工作 

表 中 ， 要 以 “姓名 ”为 关键 字 ， 按 笔画 进行 排 
序 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 :”@ 远 中 数据 区 域 中 的 任 总 单元 


格 ; @ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ;， @ 单 击 “ 排 
序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 
所 未。 


行政 部 13312345678 
尹 回 南 | 人 力 资源 


第 2 步 : 弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 在 “ 主 
要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 排序 依据 ， 如 选 
择 “ 姓 名 ” 四 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 排 
序 方式 ， 如 选择 “升序 ” @@ 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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[i 

排序 
4| 添加 条 件 (A) || XX 删除 条 件 (D) || 国 复制 条 件 (QQ | 
列 排序 依据 


第 3 步 : 


弹出 “排序 选项 ”对 话 框 ，@ 
在 “方法 ”选项 组 中 选中 “笔画 排序 ” 单 选 按 
钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 选项 


站 区 分 大 小 写 (Q) 
方向 
各 按 列 排序 中 
局 按 行 排序 山 ) 


方法 
癌 字母 排序 但) 


第 4 步 : 
定 ”按钮 即 可 。 
二 加 按 行进 行 排序 


返回 “排序 ”对 话 框 , 单 击 “ 确 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


三 /说 明 


默认 情况 下 ， 对 表格 数据 进行 排序 时 是 按 
列 进行 排序 的 ， 但 是 如 果 表 格 标题 是 以 列 的 方 
式 进 行 输入 的 ， 大 按照 默认 的 排序 方向 排序 ， 
则 可 能 无 法 实现 预期 的 效果 ， 此 时 就 需要 按 行 
进行 排序 了 。 
驳 方法 

例如 ， 要 对 “海尔 冰箱 销售 统计 .xlsx” 的 
工作 表 数 据 按 行进 行 排序 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 进行 排序 的 单元 格 区 域 ， 
本 例 中 选择 “Bl1:G4” 按照 技巧 280 打开 “ 排 
序 选项 ”对 话 框 。 


第 2 步 : @ 在 “方向 ”选项 组 中 选中 “ 按 
行 排 序 ” 单 选 按 钮 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
es 


排序 选项 


同 区 分 大 小 写 (Q) 
方向 
旬 a 10 


方法 
加 字母 排序 (5) 


© i 7， 


第 3 步 :| @ 返 回 “排序 ”对 话 框 ， 设 置 排 
序 关键 子 及 次 序 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


| = XK 删除 条 件 (D) | 外 复制 条 件 (C) | 
行 排序 依据 


第 4 步 : 
的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


海尔 冰箱 销售 统计 ,xlsx - Microsoft Excel 


开始 插入 


和 二 


页 面 布局 公式 数据 审阅 


z| 排序 秘 选 
站 DR 


‘Om - 


[a 
© 


Sheet1 Sheet2 


后 只 对 工作 表 中 的 示 列 进行 排序 


-—----------------------------------------------------------、 


'@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
i 克 交 次 六 六 


SS 


/说 明 


对 工作 表 进 行 排序 时 ， 有 时 候 会 因为 特殊 
需求 ， 只 对 工作 表 中 的 茶 列 进行 排序 。 只 对 茶 


军 10 草 ”Excel 效 据 统计 与 分 析 拉 巧 


列 进行 排序 后 ,只 是 该 列 数据 的 位 置 发 生 改 变 ， 
而 其 他 列 的 数据 不 会 发 生 改变 。 


qh 方法 
例如 ， 要 在 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 的 工 
作 表 中 只 对 “所 属 部 门 ” 列 进行 排序 ， 具 体操 
Wi 
第 1 步 : @ 选 中 要 排序 的 单元 格 区 域 ， 本 
例 中 选择 “C2:C17”; 四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 
目 选 择 需要 的 排序 方法 ， 如 “升序 ” 如 下 图 所 


员工 信息 登记 表 .xlsx - Microsoft Excel 
插入 “页 面 布局 。 公式 


已 a EA 了 > 芋 


获取 全 部 局 新 了 第 选 
外 部 数据 ~ 


改 快速 填充 。 有。 

人 < 由 目 删 除 重 牧 项 葬 ” ， 

分 列  ， 不 
SY 数据 验证 ~ 


数据 工具 


所 属 部 门 
D 


本 息 登 记 表 


行政 部 | | 13812345678 | 
资源 || 105555586e7 | 
资源 ”| | 145456712s6 | 
| 18012347896 _ 
| 15686467298 | 


弹出 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 


第 2 步 : 


返回 工作 表 ， 即 可 查看 排序 后 | 选中 “以 当前 选 定 区 域 排序 ” 单 选拔 钮 ;四 站 


击 “ 和 排序” 按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Exce| 点 现在 选 定 区 域 旁 边 还 有 数据 。 该 数据 未 被 选择 ， 将 
不 参加 排序 。 


给 出 排序 依据 
区 aaa 


者 景 颜 
月 豪 反 


4% 潮 按照 单元 格 


进行 排序 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 六 太太 次 次 


顷 辑 表格 时 ， 奉 设置 了 单元 格 背 景 颜色 或 
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字体 颜色 等 格式 ， 则 还 可 以 按照 设置 的 格式 进 
行 排序 。 


驳 方 法 


SJw 用 撤 巧 大 全 


访 万 法 
例如 ， 要 将 “员工 信息 登记 表 .xlsx” 的 工 
作 表 数据 按照 目 定 义 序列 进行 排序 ， 具 体操 作 


例如 ， 要 将 工作 表 数 据 按照 单元 格 背景 颜 
色 进 行 排序 ， 有 只 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 ;” 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
按照 技巧 280 的 方法 打开 “排序 ”对 话 框 。 

第 2 步 : OQ 在 “主要 关键 子 ” 下 拉 列 表 框 
中 选择 排序 天 键 子 ， 如 “品名 ” @ 在 “排序 
依据 ”下 拉 列 表 中 选择 排序 依据 ， 如 “单元 
格 颜色 ”， 目 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 
单元 格 颜色 , 在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 设置 该 
颜色 所 处 的 单元 格 位 置 ， 如 下 疼 所 未。 


yj 数据 包含 标题 (H) 


1 


第 3 步 : @ 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 : @ 设 
置 其 他 关键 字 排 序 参数 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


人 4 
?中 添加 条 件 (A) 
字 Do 


冬 件 (D) | 国 复制 冬 件 (O 四 


次 序 


FT 2007、2010、2013、 了 
@ 实 用 指数 : 太 妇 六 太太 


在 对 工作 表 数 据 进 行 排序 时 ， 如 末 希 望 按 
照 指 定 的 字段 序列 进行 排序 ， 则 需要 先 目 定 义 
序列 。 
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方法 好 下 

第 1 步 : 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 
格 ， 按 照 技巧 280 的 方法 打开 “排序 ”对 
话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 
框 中 选择 排序 关键 字 ; @ 在 “次 序 ” 下 拉 
列表 框 中 选择 “ 目 定 义 序 列 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


4 添加 条件 从 || XK 删除 条 件 (D) | | 国 复制 条 件 (Q) | 


排序 依据 
仁和 要 关键 字 | 所 尾部 门 |=| | 数值 


同 数据 包含 标题 (H) 


第 3 步 : 弹出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ， 

O@ 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 排序 序列 ; 

四 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 其 添加 到 “上 自 定义 
序列 ”列表 框 中 ;， 自 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


宫 定 义 序列 作 ); 
Sunday, Monday, Tuesday, We ^ 
an, Fe 


教 讲师 ,副教授 教授 
人 力 资源 行政 部 , 财务 部 , 项 目 组 ,加 


第 4 步 ; 返回 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 在 返回 的 工作 表 中 即 可 奉 看 排序 后 
的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


'@ 实 用 指数 : 净 太 六 六 六 


员工 信息 登记 表 


基本 工资 
财务 部 | 13679010576 

柳 新 “| ”财务 部 

刘露 销售 部 15686467298 500231123456784563 ”| 2014 年 8 月 9 日 

Sheet1 (+) 1] 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


了 
7 


一 


才 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


/说 明 


对 工作 表 数 据 进 行 排序 时 ， 通 和 是 按照 一 
定 的 规则 进行 排序 的 ， 但 在 东 些 特殊 情况 下 还 
需要 对 数据 进行 随机 排序 。 


和 ~ 


万 ) 
例如 ， 要 对 “应 聘 职员 面试 顺序 .xlsx” 的 
工作 表 数 据 进行 随机 排序 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 在 工作 表 中 创建 一 列 辅助 列 ， 
并 输入 标题 “排序 ”, 在 下 方 第 一 个 单元 格 中 输 
入 函数 “=RANDO” 如 下 图 所 示 。 


= 应聘 职员 面试 顺序 ,xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布 局 公式 数据 


?3 国 一 口 Xx 


帘 阅 视图 。 加 载 项 登录 


=RAND CO) v 


C | 


Sheet1 


第 2 步 : 按 (Enter) 键 计算 结果 ， 利 用 
项 充 功能 同 下 填充 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


Excel 汐 据 统计 与 分 析 朱 巧 


应 驴 职 员 面 斌 顺序 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 


?3 国 一口 Xx 


审阅 视图 加 载 项 


=RAND OO 
他 
应 聘 职 员 面 试 顺序 排 有 


2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
5 


-p22 
NDIO 


Sheet1 


平均 值 : 0.665198543 ”计数 : 13 ” 求 和 : 8.647581062 | 


第 3 步 :' @ 选 择 辅助 列 中 的 数据 ; 四 切 换 
到 “数据 ”选项 卡 ;， 自 单 击 “ 排 序 和 和 希 选 ”组 
中 的 “升序 ”按钮 或 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 


= AP 3 国 ~ 口 
开始 搬入 页 面 布 局 公式 ES 三 视图 加 载 项 


[了 


获取 全 部 剧 新 二 3| 半 序 仿 
部 数据 -~ a 


5 和 | | 号 
昌 目 册 除 重复 项 国 - 


数据 了 具 


分 级 显示 
排序 和 化 选 


到 =RAND OO 


平均 值 : 0.665198543 ”计数 : 13 ” 求 和 : 8.647581062 | 四 |] 


第 4 步 : | 弹出 “排序 提醒 ”对 话 杠 ，@ 
选中 “扩展 选 定 区 域 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 排 
序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Exce| 皮 现 在 选 定 区 域 痉 边 还 有 数据 。 访 数据 未 被 选择 ,将 
不 参加 排序 。 


辣 以 当前 选 定 区 域 时 


第 5 步 : 返回 工作 表 ， 删 除 辅助 列 ， 即 
可 便 看 排序 后 的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 
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= 应聘 职员 面试 顺序 .xlsx - Microsoft Excel 
公式 数据 


3 国 一 日 XX 
加 载 项 登录 


京 阅 视图 


-—----------------------------------------------------------、 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 文 文 女 女 女 


一 


在 编辑 工作 表 时 ， 大 对 部 分 单元 格 进 
行 了 合并 操作 ， 则 对 相 邻 单元 格 进行 排序 
时 会 弹出 如 下 网 所 示 的 提示 框 ， 导 致 排序 
失败 。 


Microsoft Excel 


A 若 要 执行 此 榜 作 ， 所 有 合并 单元 格 需 大 小 相同 。 


显示 帮助 (E) > > 


针对 这 种 情况 ， 束 需要 按照 下 面 的 操作 方 
法 进行 排序 。 
qh 方法 

例如 ， 在 “手机 报价 参考 .xlsx” 的 工作 表 
中 ,要 对 合并 单元 格 相 邻 的 数据 区 域 进行 排序 ， 
具体 控 作 方 法 吉 下 。 

第 1 步 : 选中 要 进行 排序 的 单元 格 区 域 ， 
本 例 中 选择 “B3:C5”， 按照 拷 巧 280 的 方法 打 
开 “ 排 序 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 取 消 选 中 “数据 包含 标题 ” 复 
选 枉 ; 四 设置 排序 参数 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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办 | 添加 条 件 (A) |[ XK 出 除 冬 件 (D) || 四 复制 条 件 (C) | 
J 非 序 依据 


上 庄 要 关键 字 | 列 C 


[<] | 数 生 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 即 可 奉 看 排序 后 
的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


手机 报价 参考,xlsx - Microsoft Excel 年 国 一 四 区 
页 面 布局 公式 数据 加 视图 加 载 项 写 


Ee ps- 二] 十 ran 日 a 6 目 
5 到 8 目 册 除 重复 项 医 ? ” 分级 显示 
/4 了 


Do 中 加 II 上 ID 乡 


Sheet1 + 4 
平均 值 : 1401.666667 ”计数 : 6 。” 求 和 : 4205 转 


四 -一 一 一 | 一 一 一 + 


第 4 步 参照 上 述 方法 ， 对 “B6:C8” 单 
元 格 区 域 进行 排序 即 可 。 


> 后 天 | 用 拌 序 法 制作 工资 条 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


在 Excel 中 ， 利 用 排序 功能 不 仅 能 对 工作 
表 数 据 进行 排序 ， 还 能 制作 一 些 特殊 表格 ， 例 
如 工资 条 等 。 
qh 方法 

例如 ,利用 排序 功能 将 “6 月 工资 表 .xlsx” 
的 工作 表 制 作成 工资 条 效果 ， 有 具体 操作 方法 
如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 工资 表 的 标题 行 ,进行 复 
制 操作 ，@ 选 中 “A13:I21” 单 元 格 区 域 ， 进 行 
粘贴 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


6 月 工资 索 ,xlsx - Microsoft Excel 


二 
二 
部 
务 癌 2000 700 
2000 500 
2500 800 
2500 1000 


TY6003 
YG004 
TY6005 
YGO06 
YGOOT 
YG008 
YG009 


PS 


编导 姓名 部 站 甘 本 开交 岗 亿 开 次 全 人 庄 僧 天数 活 吉 各 就 人 大工 次 | 


选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 “粘贴 " 计数 : 81 团圆 四- 一 | 一 一 + 100% 


第 2 步 : | @ 在 原始 单元 格 区 域 右 侧 添加 辅 
助 列 ， 并 填充 1~10 的 数 子 :; 


区 或 石 侧 中 区 19 内 数 子 ， 效 术 如 下 图 所 不 。 


6 月 工资 过.X|lsx - Microsoft Excel 
数据 ”证 阅 视图 加 荔 项 


E 
工资 表 
基本 工资 | 岗位 工资 请 假 天 数 | 考勤 扣 款 
Y6001 3 营销 部 2000 500 0 1 91 
YG002 XU 市 场 部 1500 800 


Y6003 吴 欣 点 部 2500 600 
YG004 他 丹 场 部 1500 500 


Y6005 朱 杰 财务 部 2000 700 
Y6006 欣 营销 部 2000 500 
Y6007 条 ) 三 2500 800 
YG008 和 住 华 | | 2500 1000 
YG009 1500 500 


YGO10 吴 人 2000 600 


Dk 
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IF 
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第 3 步 ， ee 
@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 单 击 “排序 和 第 
选 ” 组 中 的 “升序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 [Ea 工资 素 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 富 阅 视图 加 载 项 
六 凶 连 连 迁 ZIA 一 “yy [3 快速 填充 +o 合并 计算 
[gs 于 Es 昌明 出 除 重复 项 四 模拟 分 析 > 
数 皇 验 汪 ~ 
连接 数据 工具 


咽 创 建 担 ， 
咽 取 消 组 合 - 
鄙 分 难 [ 总 


分 级 显示 


本 涯 话 下 人 高 分 列 


姓名 
YG001 张 浩 “| 营销 部 | 2000 
Y6002 | 刘 妙 儿 | 市 场 部 | 1500 
YG003 吴 欣 告 商 2500 
YG004 1500 
YG005 2000 
YG006 2000 
YGNNT 25NN 


了 
2 
3 
4 
5 
6 
rt 
8 
心 


第 4 步 : 删除 辅助 列 的 数据 ， 完 成 后 的 
效 来 如 下 赂 所 未。 


四 在 添加 了 重复 标题 


6 月 工资 变 .xlsx - Microsoft Excel 


考勤 扣 款 | 实 发 工 这 
91 2409 
s 娄 | 才 贰 扣 款 | 实 发 工 


2800 
考勤 扣 款 | 实 发 工 i 
0 3600 


0 2500 
请 假 天 数 | 考勤 扣 款 | 实 发 工 六 
1.5 136 2564 


在 管理 工作 表 数 据 时 ， 可 以 通过 筛选 功能 
将 符合 东 个 条 件 的 数据 显示 出 来 ， 将 不 符合 条 
件 的 数据 隐藏 起 来 ， 以 便 数 据 的 管理 与 丛 看 。 


> 有 55 司 进行 多 条 件 筛选 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 文 女 


说 明 
多 条 件 旬 选 是 将 符合 多 个 指定 条 件 的 数据 
和 旬 选 出 来 ， 以 便 用 户 更 好 地 分 析 数 据 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 中 ， 
将 “销售 地 区 ”为 “西南 ”““ 销 售 总 量 ” 在 7000 
以 上 的 数据 筛选 出 来 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ; 
四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 自 单 击 “ 排 序 和 和 匀 选 ” 
组 中 的 “和 世 选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销 合 业 绑 卖 ,x|sx - Microsoft Exce| 


页 面 布局 公式 人 光 加 载 项 
外 外 > 中 


对 排序 


D 
a 
十 度 一 季度 | 二 季 

1296 | 796 | 

Se 一 3576 | 1263 | 

恒 量 辣 二 重 本 直下 

二 | 8 | 1479 | 2069 
| 起 东 亮 | 1026 | 3025 | 1566 | 1964 | 7581 | 
| 机 新 | 2059 | 1059 | 866 | 1569 | 5553 | 
_ 江 心 依 | 1795 | 2589 | 3169 | 2592 | 10145 | 


So 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
8 
9 
[a 


上 


Excel 数据 统计 与 分 析 近 耳 


Word/ExceWPowerPoint 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


第 2 步 : 打开 沛 选 状态 ，@ 单 击 “ 销 售 地 第 5 步 :| 返回 工作 表 , 可 看 见 只 显示 “ 销 
区 ” 列 石 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 | 焦 地 区 ”为 “西南 “销售 总 量 ” 在 7000 以 上 
中 设置 自选 条 件 ， 本 例 中 勾 狗 “西南 ” 复 选 枉 ， | 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
日 单 击 “ 硼 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 宗 阅 视图 


“yy 天 谴 填 充 
= | 和 
了 pi - 
| 活 扩 RN ER 
对 降序 GO 
坟 闫 色 排序 2o69 | 966 | 7113 
” 业绩 表 
消 信 地 [了 [员工 姓 17| 一 地 计 ”| 二 季度 -| 三 季度 -| 网 季 肝 ”| 销售 ET 
胡 媛 杂 | 2599 1479 | 2069 | 966 | 7113 | 
两 南 


在 15 条 记录 中 找到 3 个 


霓 四 本 到 返回 工作 表 ，@ 单 击 “ 销 售 总 量 ”| | 人 专家 点 挨 
列 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 设置 > 
利 选 条 件 ， 如 选择 “数字 筛选 ”选项 ， 四 在 弹出 | | j 委 可 遂 出 第 选 状态 ， 基 在 “ 排 诺 本 ，， 
的 级 联 列表 中 选择 “大 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 | | 各 由 单 二 “法 除 。 按 钴 ， 可 快速 洁 除 当前 
设置 的 所 有 筛选 条 件 ， 将 所 有 数据 显示 出 


而 而 郝 升序 (9) 3 来 ， 但 不 退出 篇 选 状态 ， 
- 


pe 叶 一 
ED ET 有 同 策 选 销售 成 绩 靠 前 的 数据 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 六 克 妆 妆 六 


> + yr， 
a 村 
| 二 加 


CE 时 
fi 帐 
H 

四 | 


| 


忆 出 册 出 


E 
H 中 
6 


2 z 在 制作 销售 表 、 员 工 考核 成 绩 表 等 之 类 的 
©) 本 re Eee | 一 ee 二 | | 工作 表 时 ， 要 从 庞大 的 数据 中 查找 排名 前 几 位 
宁 生 此 3 首 出 “ 目 定 义 日 劲 第 选 方 民 ”| 的 记录 不 是 一 件 容易 的 事 ， 此 时 可 以 利用 筛选 


AN 对话 框 , @ 在 文本 框 中 输入 “7000”; @ 单 击 “ 确 | 功 角 快速 第 选 。 
©) 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 .el 


例如 ， 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 中 ， 

将 “二 季度 ”销售 成 绩 排 名 前 5 位 的 数据 癣 选 
出 来 ， 有 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
可 用 ? 代表 单个 字符 打开 箭 选 状态 。 
了 第 2 步 : @ 单 击 “ 二 季度 ” 右 侧 的 下 拉 近 
钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “数字 和 角 选 ” 
选项 ， 息 在 弹出 的 级 联 列表 中 选择 “前 10 项 ” 


自 定 尺 自 动 笑 选 方式 
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选项 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 时 间 

9:30:25 | 人 升序 (9 
9:42:36 Zz 
9:45:20 

9:45:20 

9:48:37 

9:48:37 

TOS21S23 
10s26:19 
10:26:19 ~ - 
10:38:13 “总 Arene 失 过 表 灾 从 护 呈 叶 和 cpp3 
10:46:32 bs 悦 | 
10:51:39 加 Za 美肌 无 耻 两 用 粉 t 三 | 


I 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


| 
可 
3 
4 
5 
6 
? 
3 
9 


10:59:23 
11:16:54 
11:19:08 加 了 
0 -加 水 这 移 拓 陵 吕 套 装 。。 
11:34:48| 。 后 汪 且 直 台 丰 一 信守 站 局 
11:47:02 

和 | 


PE 


"i 
图 图 加 图 图 图 图 图 四 国 四 四 | 1 等 


第 3 步 : 弹出 “ 目 定 义 目 动 般 选 方式 ” 
对 话 框 , @@ 设 置 角 选 条 件 ， 本 例 中 在 第 一 个 下 拉 
列表 框 中 选择 “等 于 ”选项 ， 在 右 侧 文本 框 中 输 
入 “ 雅 *” 思 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 岁 所 示 。 


自 定义 自动 侯 选 方式 


第 3 步 : 弹出 “ 目 动 筛选 前 10 个 ”对 话 
杠 ，@ 在 中 间 的 数值 框 中 输入 “5”@ 早 击 “ 确 
定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


显 水 行 : 


品名 


加 与 A) 总 或 (O) 


门 


. 可 用 ? 代表 单个 字符 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ;| | 用" 人 Eg 个 和 


.@ 实 用 指数 : 太太 闪闪 次 


4 对 双 行 标题 的 工作 表 
进行 师 选 


三 /说 明 


筛选 数据 时 ， 当 不 能 明确 指定 得 选 的 条 件 | 
时 ， 可 以 使 用 通配符 进行 模糊 筛选 。 常 见 的 通 |'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
配 符 有 “?” 和 “*” 其 中 “?” 代 表单 个 字符 ，| @ 实用 指数 : 女 文 女 女 雪 
“*” 代 表 任意 多 个 连续 的 字符 。 


C 
“例如 ， 要 在 “销售 清单 xlsx” 中 使 用 通 配 | ”” 当 工作 表 中 的 标题 由 两 行 组 成 ， 且 有 的 单 


从 进行 模糊 第 选 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 元 格 进 行 了 合并 处 理 时 ， 耕 选中 数据 区 域 中 的 
第 1 步 :” 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ，| 任意 单元 格 再 进入 沪 选 状态 ， 会 发 现 无 法 正常 
打开 往 选 状态 。 第 选 数据 ， 此 时 就 需要 参考 下 和 耐 的 操作 方法 。 


霓 回 本 站 @ 单 击 “ 品 名 ” 列 右 侧 的 下 拉 按 | -- 


NA 方 二 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “文本 筛选 ” 人 一流 ee 
选项 ， 自 在 打开 的 级 联 列 表 中 选择 “ 自 定义 得 工资 表 .xlsx” 中 进行 筛选 
选 ” 选项， 操作 如 下 图 所 示 。 具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 :” @ 通 过 单 击 行 号 选中 第 2 行 标 
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WordyExceyPowerPoint 办 公 乃 用 技巧 大 全 


起 B 


收银 日 期 = 

联想 一 体 机 C34 | 升序 (G 
2015/6/2 | 153221 ”| 戴尔 笔记 本 Ins 了 | 降序 (O) 
2015/6/2 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 
2015/6/2 | 148926 ”| 联想 笔记 本 M44 
2015/6/3 | ”148550 ”| 华硕 笔记 本 Ww50 
2015/6/3 | 172967 | 联想 ThinkPads 
2015/6/3 | 142668 ”| 联想 一 体 机 c34 
2015/6/3 | 125698 ”| 三 星 超 薄 本 NP4 
2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 -部 区 测 E 
2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 - 回 戴尔 笔记 本 INS14CR-1316BB (自生 
2015/6/8 | 146221 | 若 尔 笔记 本 INS “加 可 外 符 本 TiS14CR-131889 (法 
2015/6/3 | 148926 “| 联想 笔记 本 Nd44 - 回 戴 尔 笔记 本 TNS14CR-1316BB (Ee 
2015/6/3 | 186223 ”| 华硕 笔记 本 W41 ae 
2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 国信 
z015/6/4 186223 ”清和 记 丰 W413 
2015/6/4 | 142668 ”| 联想 一 体 机 C34 向 ne mel 
PN15/8/4 1RR223 | 化 础 笔记 本 Wd41 


穴 阅 视图 


陈 俊 2300 


Sheet1 Sheet2 + 
计数 : 3 时 四 


第 2 步 : | 进入 沛 选 状态 ， 此 时 用 户 便 可 
根据 需要 设置 和 骨 选 条 件 了 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 吉 本 要 @ 在 搜索 框 中 输入 搜索 内 容 , 若 


ee | 不 记得 确切 的 商品 描述 ， 只 须 输入 “联想 ”，@ 


搬入 ”页面 布局 公式 ”数据 。 富 阅 视图 加 载 项 


此 时 将 自动 显示 符合 条 件 的 搜索 结果 ， 根 据 需 
要 设置 筛选 条 件 ， 本 例 中 只 色 选 “联想 一 体 机 


下 击 秋 C340 G2030T 4G50GVW-D8(BK)(A)” @ 单 击 
员工 姓 之 
Ez 及 
ey 确定 ” 按 知 ， 如 下 图 所 示 。 
1800 200 
2300 
加 
| 赵 东 亮 | 2200 | 400 | 300 | 300 | 2600 | 
祁 新 | 1800 | 500 | 200 | 300 | 2200 


Sheet1 Sheet2 


加 CD 门 中 加 | 上 OO 搬 


Les 
Pl 


收银 日 期 > 


联想 一 体 机 C34 | 升序 (9) 
2015/6/2 | 153221 | 戴尔 笔记 本 Ins z| 降序 (O) 
2015/6/2 | 148550 | 华硕 笔记 本 W50 。 疙 和 排序 

间 生 人 i 2015/6/2 | 148926 ”| 联想 笔记 本 N44 

证 上 有 六 * 甩 同人 吏 用 搜索 功能 进行 痛 选 2015/6/3 | 148550 | 华硕 笔记 本 Y50 

2015/6/3 | 172967 “| 联想 ThinkPads 

和 2015/6/3 | 142668 | 联想 一 体 机 c34 

2015/6/3 | 125698 ”| 三 星 超 薄 本 NP4 

2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 

2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 

2015/6/3 | ”146221 ”| 戴尔 笔记 本 INS 

2015/6/3 | 148926 ”| 联想 笔记 本 M44 

2015/6/3 | 186223 ”| 华硕 笔记 本 W41 

2015/6/3 | 148550 ”| 华硕 笔记 本 W50 

2015/6/4 | 186223 ”| 华硕 笔记 本 Ww41 

2015/6/4 | 142668 | 联想 一 体 机 c34 


2n15767d 1RA223 _| 化 硬笔 记 本 Wd1 
Sheet1 由) 


a 


当 工 作 表 中 的 数据 非常 庞大 时 ， 可 以 通过 


pg 从 而 提高 工作 效率 。 三 全 这 回 工作 去 ， 可 看 见 只 显示 了 


©) \ “商品 描述 ”为 “联想 一 体 机 C340 G2030T 
| 例如 ， 在 “数码 产品 销售 清单 .xlsx” 的 工 | 4G50GVW-D8(BK)(A)” 的 数据 ， 效 末 如 下 图 


©) 作 表 中 ， 通 过 搜索 功能 快速 将 “商品 描述 ”为 | 历 示 。 


“联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GVW-D8 pe 
【7 (BK)(A) ”的 数据 筛选 出 来 , 具体 操作 方法 如 下 。 ER CT 


Ar Ne 、 yp 和 2015/6/3 | 142668 | 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BE) 人) | 1 | 3826 | 
第 1 步 : 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 2015/6/4 
2015/6/4 
201516/4 
打开 俑 选 状态 。 2015/6/5 
66 下 一 十 、 人 9? 
第 2 步 : 单 击 “ 商 品 描述 ” 列 右 侧 的 下 


2015/6/5 | 142668 “| 联想 一 体 机 C340 G2030T 4G50GYW-D8 (BK》 (8) 3826 


Sheet1 直 ) 


拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 看 见 众 多 条 件 在 人 2 条 PK 个 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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ESFK 司 对 和 肇 选 结果 进行 排序 整理 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 广 女 女 女 女 


a 


对 表格 内 容 进行 筛选 分 析 的 同时 ， 还 可 根 
所 操作 需要 ， 将 表格 按 旬 选 字 段 进 行 升序 或 降 
序 排列 。 


A 


例如 ， 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 中 ， 

先 将 “销售 总 量 ” 前 $ 名 的 数据 划 选 出 来 ， 再 
进行 降序 排列 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 参照 技巧 289 的 操作 方法 ， 将 

前 5 名 的 数据 淀 选 出 来 ， 效 果 


销售 总 量 ” 


如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 卖 ,x|sx - Microsoft Excel 了 国 -- 口 Xx 
插入 ”页面 布局 公吨 数据 庆 阅 视图 ”jp 载 项 登 ， 


k =SUN (C3:F3) 


Sheet1 
在 15 条 记录 中 找到 5 个 


第 2 步 : @ 羊 击 “销售 总 量 ” 列 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 排序 方式 ， 
如 “降序 ”如 下 图 所 示 。 


销售 业 续 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 


? 国 一 口 x | 
公式 数据 。 富 阅 视图  j 老 项 登 ， 


fk =SUN (C3:F3) 


em 


按 癌 色 排 序 中 
下 从 “销售 总 晕 " 中 清除 秘 选 (C) 


Sheet1 
就 人 省” 在 15 条 记录 中 找到 5 个 
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SS 查看 介 
如 下 图 所 示 。 


市 选 结 果 的 降序 排列 效 末 ， 


销售 业 顷 卖 对 sx - Microsoft Excel 


搬入 页 面 f 局 公式 数据 京 阅 ”视图 。 加载 项 。 登录 


££ =SUNK (C3:F3) 


二 示 
bz| pz pz| I [一 
杨 曦 2695 1066 2756 
1596 3576 1263 1646 8081 


2692 1999 2046 7597 


| Sheet1 攻 (+) 
在 15 条 记录 中 找到 5 个 


2 设 下 多 个 条 件 进 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
实用 指数 六 克 太 六 次 


井 行 高 级 饥 选 


当 要 对 表格 数据 进行 多 条 件 角 选 时 ， 用 户 


通 稼 会 按照 癌 规 方法 依次 设置 角 选 条 件 。 如 果 
需要 设置 的 筛选 字段 较 多 ， 且 条 件 比 较 复杂 ， 
通过 常规 方法 就 会 比较 麻烦 ， 而 旦 还 易 出 错 ， 
此 时 便 可 通过 高 级 身 选 进行 筛选 。 


fs 


例如 ， 要 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 
中 进行 高 级 第 选 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 数据 区 域 下 方 创建 一 个 饶 选 
的 约束 条 件 ; @@ 选 择 数据 区 域内 的 任意 单元 格 ， 
切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 自 单 击 “ 排 序 和 筛选 ” 
组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


镜 千 业绩 去 ,xl|sx - Microsof Excel 
页 面 布局 


nd A| [Ta 
ls s 4 了 HH 得 S 贡 加 - 


获 户 全 部 剧 新 Al 排序 人 = ne) ZLY 万 | 分 级 显示 
外 部 数据 ~- > “高 菩 数据 验 汪 - 


3 国 一 口 


公式 2 视图 。 加 载 项 


了 最 快速 填充 。 目 o gla 


杨 障 ， 1899 2695 1066 2756 8416 
上 村 \ 酚 1696 1267 1940 1695 6598 


弹出 “局 级 往 选 ” 对 话 框 ,，“ 列 
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表 区 域 ” 中 目 动 设置 了 参数 区 域 〈 奋 有 误 ， 顷 第 1 此 :在 数据 区 域 下 方 创建 一 个 间 选 
手动 修改 ), @ 将 光标 插入 点 定位 在 “条 件 区 域 ”| 的 约束 条 件 ， 如 下 图 所 示 。 

中 ， 在 工作 表 中 拖 动 鼠标 选择 参数 区 域 ， 包 单 
击 “ 人 确定” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


西南 | 胡 杰 | 2369 1899 1556 1366 7190 
3 
方式 k | 汪 小 额 | 798 | 1692 | 1585 | 2010 | 

得 3 

加 在 原 有 区 域 显示 秘 选 结果 (F) 


癌 将 算 选 结果 复制 到 其 他 位 置 (O) 
列表 区 域 (D: $A$2:$G$17 


严 小 二 
西南 2692 1999 2046 7597 
一 季度 二 季度 二 季度 四 季度 销售 总 量 
>1200 >1200 >1200 >1200 >6500 


Sheet1 () 


条 件 区 域 [C): | !$A$19:$E$20| 
复制 到 (T) 第 2 步 : @ 新 建 一 个 名 为 “并 选 结 来 ”的 
回 选择 不 重复 的 记录 (R) 工作 表 ， 并 切换 到 该 工作 表 ; @@ 选 中 任意 单元 
格 ， 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， @@ 单 击 “ 排 友和 
第 选 ” 组 中 的 “ 融 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 即 可 得 看 到 饰 选 
结 末 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 表 .xlsx - Microsoft Excel 站 
页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 
和 A 了 于 清除 4 天 速 填充 。 目 o 5 
台 2 = | 下 图 日 删除 重复 项 蔚 = 
Ff | 排序 | 入 迁 分 角 归 示 
六 ww 高 级 EY 数据 验证 ~ 


中 删除 台 复 项 国 - 


Sheet1 


二 季度 “三 季度 ”四 季度 ”销售 总 量 


| i a rd 第 3 步 : ”弹出 “局 级 沛 选 ” 对 放 杠 ，@ 

选中 “将 沛 选 结 末 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按 钮 ; 

@ 分 别 在 “列表 区 域 ” 和 “条 件 区 域 ” 参 数 框 

SELL 将 师 选 结果 复制 到 其 他 中 设 首 参数 区 域 ，@ 在 “复制 到 ”参数 框 中 设 
工作 表 中 前 筛选 结 末 要 放置 的 起 始 单元 格 ，@ 羊 击 “ 确 

0 人 人 | 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


[ ,@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 | 一 


一 


Sheet1 


Ld 
7 
1 
1 
1 
1 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


11$A$2:$G$17 


©) 对 数据 进行 高 级 筛选 时 ， 默 认 会 在 原 数据 se 


了 区域 中 显示 第 选 结果 ， 如 果 希 望 将 筛选 结果 显 i 
© 示 到 其 他 工作 表 ， 可 参考 下 面 的 方法 。 DG 
GHA) 方法 


种 4 步 : 返回 工作 表 ， 即 可 在 “ 短 选 结 
例如 ， 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 中 ，| 果 ” 工 作 表 中 查看 筛选 结果 , 效果 如 下 图 所 示 。 

将 和 选 结 末 显示 到 其 他 工作 表 ， 有 其 体操 作 方 法 

如 下 。 
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销 告 业 结 表 ,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


大 | 销售 地 区 
C D E F 
度 | 三 季度 | 三 季度 | 四 季度 | 销 
艾 佳 佳 
注 心 从 2589 | 3169 | 2592 | 
| 1899 | 1556 | 1366 | 


1267 | 1940 | 1695 | 6598 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 庚 


OE Oy 


忆 

三 /说 明 

通过 高 级 沁 选 功能 烯 选 数据 时 ， 还 可 对 工 
作 表 中 的 数据 进行 过 滤 ， 保 证 字段 或 工作 表 中 
没有 重复 的 值 。 

例如 ， 在 “员工 信息 登记 表 1.xlsx” 的 工 
作 表 中 ， 通 过 高 级 科 选 过 小 重复 的 记录 ， 有 具体 


操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 参照 技巧 294 的 操作 方法 ， 创 建 


第 选 的 约束 条 件 后 ， 打 开 “ 噩 级 肾 选 ”对 话 框 。 

第 2 步 : 设置 入 选 的 相关 参数 ，@ 选 中 
“选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 框 ; 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 在 原 有 区 域 时 示 仿 选 结 时 (日 

加 将 自选 结果 复制 到 其 他 位 置 (D) 
11$A$2:$G$19 
1$A$23:$A$24 
Sheet21$A$1 


列 专区 域 山 : 
条 件 区 域 (Q): 
复制 到 中 ): 


>> 10.3 ”数据 汇总 与 分 析 技 巧 


在 办 公 过 程 中 ， 通 种 会 遇 到 各 种 索 杂 的 


第 10 章 Excel 数据 统计 与 分 析 近 耳 


数据 ， 此 时 可 以 利用 Excel 强大 的 统计 与 分 
析 功 能 进行 处 理 , 接 下 来 残 介 绍 相关 的 操作 
拉 巧 。 


41 鲁 创建 分 类 汇总 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016， 
,@ 实用 指数 : 女 女 广 妇 六 


FE ~ 
告 / 说 明 

分 类 汇总 是 指 根据 指定 的 条 件 对 数据 进行 
分 类， 并 计算 各 分 类 数据 的 汇总 值 。 


例如 ， 在 “和 家电 销 售 情况 .xlsx” 的 工作 表 
中 ， 以 “商品 类 别 ” 为 分 类 字段 ， 对 销售 额 进 
行 求 和 汇总 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 :| @ 在 “商品 类 别 ” 列 中 选中 任意 
单元 格 ; 四 羊 击 “ 数 据 ” 选项 卡 “ 排 序 和 短 选 ” 
组 中 的 “升序 ”按钮 进行 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


京 电 销售 情况 .xl|sx - Microsoft Exce| 


3 国 -- 口 
公式 数 括 。 审阅。 视图 。 加 载 项 
= 车 快速 填充 有。 绢 

有明 删除 至 复 项 本 - 


分 列 分 级 嘲 示 


| 2015/6/4 | 电视 | 长 虹 | 4500 | 
| 汪 小 额 | 201576/4|| 洗衣 机 | 响 计 KE | 3750 | 19 | 71250 
赵 东 亮 OO 


分 类 汇总 前 ， 应 先 以 需要 


免 无 法 达到 预期 的 汇总 效果 。 


第 2 步 : @ 选 择 数 据 区 域 中 的 任意 单元 
格 ， 思 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 目 单 击 “ 分 级 
显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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家 电 和 销售 情 况 .xlsx - Microsoft Exce| 


5 面 布 局 。 公式 EI 四 视图 ”加载 项 
的 全 和 Am 忆 


生 项 因 - 咀 取 消 组 合 -> 
2| 排序 。 简 先 pe 5 ”_ 殖 取 i 滋 组 全 


Daa * EO 


所 
分 级 显 显 示 Fs 


后 目 创 建 组 > 


囊 上山 广 
小 


排序 和 第 选 ET 具 


人 
= | | 
| 4250 | 24 | 102000 
一 
J] 


第》 弹 由 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，@ 在 
“分 类 字 ep 分 类 汇总 
的 字段 ， 如 “商品 类 别 凡 四 在 “汇总 方式 ”下 拉 
列表 框 选择 需要 的 汇总 方式 , 如 “ 求 和 ”; 自在 “ 选 


定 汇 总 项 ”列表 框 中 设置 要 进行 汇总 的 项 目 ， 如 
“销售 额 ” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


苦 痪 当前 分 类 汇总 (O) 
回 每 组 数据 分 页 (Pp) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (9) 外 


第 4 步 :| 返回 工作 表 , 工作 表 数 据 完 成 分 类 
汇总 。 分 关 汇 总 后 ,工作 表 雹 侧 会 出 现 一 个 分 级 显 
示 栏 ， 通 过 单 击 分 级 显示 栏 中 的 分 级 显示 符号 可 
7 分 级 合 看 相应 的 表格 数据 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


家 电 和 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 率 赔 视图 


销售 日 期 | 商品 类 别 | 品牌 证 
| 冰箱 汇总 
一 上 一 一 

[a 


小 


Sheet1 


由 用 拉 瑟 大 全 


人 专家 点 拷 


对 数据 进行 分 类 汇总 后 ， 再 次 打开 “分 


汉 ” 对 话 框 ， 单 击 “。 


类 汇总 ” 


可 清 除 分 类 汇 总。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妈 六 


和 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


会 /说 明 

创建 分 类 汇总 后 ， 还 可 根据 需要 更 改 汇总 
方式 。 
che 

更 改 分 We 

在 创建 了 分 类 汇总 的 工作 表 中 选中 任意 


元 格 ， ee an tn 
| @ 根 据 需 要 设置 汇总 字段 和 汇总 方式 
参数 ;名单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 岁 所 示 。 


CE 
商品 闫 别 
汇总 
求 和 
选 定 汇总 项 [D): 


加 | 每 组 数据 分 页 (P) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 


用 对 表格 数据 进行 舱 套 
分 类 ;} Ei 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妈 六 


基础 上 再 进行 分 类 汇总 。 
Jp 万 法 
例如 ， 在 “和 家电 销售 情况 .xlsx” 的 工 
作 表 中 ， 以 “商品 类 别 ” 为 分 类 字段 ， 对 
ese alot 总 ， 再 以 “品牌 ”为 分 
字段 对 销售 额 进行 求 和 汇总 ， 有 具体 操作 
i 
第 1 步 : 


选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 


按照 技巧 280 的 方法 打开 “排序 ”对 话 框 ，@ 


设置 排序 条 件 ， 思 羊 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 


所 示 。 


返回 工作 表 ， 选 中 数据 区 域 中 
的 任意 单元 格 ， 按 照 技 巧 297 的 方法 打开 “分 
关 汇 总 ”对 话 框 ， 上 设置 以 “商品 类 别 ” 为 分 
关 字 段 ， 对 “销售 额 ”进行 “ 求 和 ”汇总 ;加 
单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 


返回 工作 表 ， 再 次 打开 “分 类 
对 话 框 ，@ 设 置 “ 品 牌 ”为 分 类 字 上 段 ， 
“销售 额 ” 进 行 “ 求 和 ”汇总 ， 四 取消 选中 
“ 蔡 换 当 前 分 类 汇总 ” 复 选 枉 ; 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 
Eni 


[ 总 


军 10 草 ”Excel 效 据 统计 与 分 析 拉 巧 


p> 
分 类 字段 (各 ): 
品牌 
汇总 方式 (U); 
求 和 
选 定 汇总 项 (D): 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
人 太太 克 交 六 


i 


J 分 类 Y 


对 工作 表 数 据 进行 上 总 后 ， 可 将 汇 忆 
结果 复制 到 新 工作 表 中 进行 保存 。 根 据 操 作 和 十 
要 ， 可 以 将 包含 明细 数据 在 内 的 所 有 内 容 进行 
复制 ,也 可 以 只 复制 不 侣 明细 数据 的 汇总 结 


D 方 天 


例如 ， 要 复制 不 含 
具 栖 操作 万 法 如 下 

第 1 步 : 在 创建 了 分 类 汇总 的 工作 表 中 ， 
通过 左 侧 的 分 级 显示 栏 调 整 要 显示 的 内 容 ， 本 
例 中 单 击 上 按钮 ， 隐 藏 明细 数据 。 

第 2 步 : @ 选 中 数据 区 域 ，@ 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “编辑 ”组 中 ， 单 击 “ 查 找 和 选择 ” 
按钮 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “定位 条 件 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


明细 数据 的 汇总 结束， 


平均 值 : 370150 


计数 : 38” 求 和 : 5552250 图 
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第 3 步 : ”弹出 “定位 条 件 ” 对 话 杠 ，@ 
选中 “可 见 单 元 格 ” 单 选 按钮 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 批注 人 加 名 行内 容 差异 单元 格 (W) 
各 常 且 (Q) 各 列 内 容 差异 单元 格 (M) 
公式 加 引用 单元 格 (P) 

数字 (U) 加 从 属 单元 格 (D) 

文本 (多 人 @) 直属 四 


适 辑 信 (G) 所 有 级 别 (L) 和合 
错误 ({E) 回 最 后 一 个 单元 格 (S) 


名 当前 区 域 (R) 
各 当前 数组 (A) 


第 看 歼 汉 返回 工作 表 ， 直 接 按 (CtrH+C》 | 
组 合 键 进行 复制 操作 ， 然 后 在 新 建 工作 表 中 执 pr 2007、2010、2013、2016 ， 
行 粘贴 操作 即 可 。 .@@ 实 用 指数 : 太太 太 次 次 \ 


专家 点 拨 


若 要 将 包含 明细 数据 在 内 的 所 有 内 容 合并 计算 是 指 将 多 个 格式 相似 的 工作 表 或 
进行 复制 ， 则 选中 数据 区 域 后 直接 进行 复 | | 数据 区 域 按 指 定 的 方式 进行 目 动 匹配 计算 。 如 
制 和 粘贴 操作 即 可 。 朵 所 有 数据 在 同一 张 工作 表 中 ， 则 可 以 在 同一 
张 工作 表 中 进行 合并 计算 。 


技巧 301: 
中 方法 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 例如， 要 对 “家 电 销 售 汇总 xlsx” 的 工作 


.@ 实 用 指数 : 女 女 六 立 六 ;| 下 数 据 进行 合并 计算 ， 具 体操 作 方法 如 下 ， 
第 1 步 : @ 选 中 汇总 数据 要 存放 的 起 始 单 
元 格 ;， 思 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 利 单 击 “ 数 
总 后 的 每 组 数据 进行 分 据 工 具 ” 组 中 的 “合并 计算 ”按钮 , 如 下 图 所 示 。 


家 电 和 销 告 汇总 ,xlsx - Microsoft Excel 23 国 一 口 Xx 


yy 这 二 和 心 > 
汇总 来 实现 。 开始 ”插入 页 面 布局 。 公式 © 视图 ”加载 顺 。 型， 
[4 醒 训 samr 
[上 z| 沪 迁 分 a 分 级 于 示 
SMRPs La © 3 jw 了 
例如 ， 在 “家 电 销售 情况 .xlsx” 的 工作 表 a 


中 , 将 分 类 汇总 分 页 存放 , 具体 操作 方法 如 下 。 
] 秘 人 归于 选中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 
(©®) 按照 技巧 297 的 方法 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 


第 2 委 @ 设 置 分 类 汇总 的 相关 条 件 ; @ | 


选中 “每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ，@ 单 市 “确定 ”| | 3 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 2 步 : 弹出 “合并 计算 ”对 话 杠 ，@O 在 
“函数 ”下 拉 列 表 框 中 选择 汇总 方式 , 如 “ 求 和 ”， 
@ 将 插入 点 定位 到 “引用 位 置 ” 参 数 杠 ， 在 工作 
表 中 拖 动 妥 标 选择 参与 计算 的 数据 区 域 ，@ 完 成 
选择 后 ， 单 击 “ 读 加 ”按钮 ， 将 选择 的 数据 区 域 
添加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 ，@ 在 “标签 
位 置 ”选项 组 中 选中 “ 首 行 ”和 “最 堪 列 ” 复 选 
框 ，@ 竺 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


E) 


a (RR): 
Sheet1!$A$2:$C$14 


-HVE: 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 完 成 合并 计算 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


京 电 销售 汇总 .xlsx - 
播 入 页 面 布 局 公式 


大 


B C 
售 汇总 
商品 类 销售 额 
洗衣 机 
网 


平均 值 : 127601.875 ”计数 : 14 ” 求 和 : 1020815 


时 ” 男 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


二 一 一 


一 


三 / 谨 明 
在 制作 销售 报表 和 汇总 报表 等 类 型 的 表格 


时 ， 经 常 需要 对 多 张 工作 表 的 数据 进行 合并 计 
算 ， 以 便 更 好 地 查看 数据 。 
和 ) 方法 


例如 ， 要 对 “家 电 销 售 年 度 汇 总 .xlsx” 的 多 


第 10 章 Excel 数据 统计 与 分 析 近 耳 


张 工 作 表 数据 进行 合并 计算 ， 其 体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 在 要 存放 络 柴 的 工作 表 中 ，@D 选 
中 汇总 数据 要 存放 的 起 始 单元 格 ， 思 单 击 “ 数 
据 ” 选 项 卡 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “合并 计算 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 守 电 销售 年 度 江 总 .xlsx - Microsoft Excel 


?了 国 -一口 x 
搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


[宇和 国平 


。 获取 ”全 部 刷新 
外 部 数据 - - 


加 载 项 


人 图 快 于 计 讽 


z| 排序 第 选 了 
/4 


. | 四 季度 | 年 度 汇总 


第 2 琴 全 @ 阐 出 “合并 计算 ”对 话 框 ,在 
“函数 ”下 拉 列 表 框 中 选择 汇总 方式 ， 如 “ 求 


和 ” 四 将 光标 插入 点 定位 到 “引用 位 置 ” 参数 
框 ， 如 下 图 所 示 。 


立 数 {EF): 
o 


引用 位 置 (R): 


[ao 


标签 位 置 
口 疼 行 中 
站 最 左 列 由” 站 创建 指向 源 数 据 的 链接 (S) 


we |]| 2 

第 3 引 步 淹 @ 单 击 参与 计算 的 工作 表 的 标 

签 ，@ 在 工作 表 中 拖 动 鼠标 选择 参与 计算 的 数 
据 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


-| Ee 
| Emo 


3914724 
5262600 


合并 计算 - 引用 位 置 : 
一 季度 1$A$2:$C$7 


J 
芝 
3 
二 
可 
6 
下 
8 
9 
10 
11 
12n 
有 
14 
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需 团 牙关 完成 选择 后 ， 单 击 “ 添 加 ” 按 
钮 ,将 选择 的 数据 区 域 添加 到 “所 有 引用 位 置 ” 
列表 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


函数 (B): 

求 和 

引用 位 置 (R): 

一 季度 1$A$2:$C$7 
所 有 引用 位 置 : 


删除 (D) 


标签 位 置 
口 首 行 中 
站 最 左 列 届 加 | 创建 指向 源 数 据 的 链接 (9) 


[we || Xn | 


第 5 步 : @ 参 照 上 述 方法 , 添加 其 他 需要 
参与 计算 的 数据 区 域 ， 思 选中 “ 首 行 ”和 “最 
左 列 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


阔 数 (EF): 


求 和 目 
引用 位 置 (R}: 
四 季度 1$A$2:$C$7 


对 多 张 工作 表 进 行 合并 计算 时 ， 建 议 
向 源 数 据 的 链接 ” 复 选 框 。 
入 据 中 的 数据 发 生 


选中 “创建 指向 
选中 该 复 选 框 后 ， 若 源 数 
变更 ， 通 过 合并 计算 得 到 的 数据 汇总 会 自 
动 进 行 更 新 。 


第 6 步 : 返回 工作 表 ， 完 成 对 多 张 工作 
表 的 合并 计算 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
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由 用 拉 瑟 大 全 


京 电 销售 年 度 汇 总 ,x|sx - Microso 
定 阅 视图 na 


B 
家 电 年 度 汇 局 
销售 数量 销售 额 

5094 17829000 
6546 26851692 
7331 22740762 
6336 15878016 
6295 16706930 


[一 


下 
2 
4 
4 
5 
6 | 
本 
8 


上 
| 之 


一 季度 | 二 季度 | 三 季度 | 四 季度 年 度 汇总 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


.@ 实 用 指数 : 太太 友 六 次 


单 变 量 求解 就 是 求解 具有 一 个 变量 的 方 
程 ， 它 通过 调整 可 变 单元 格 中 的 数值 ， 使 之 按 
照 给 定 的 公式 来 满足 目标 单元 格 中 的 目标 值 。 


qh 方法 


例如 , 假设 某 计 手机 的 进 价 为 1250 元 , 销 
售 费 用 为 12 元 ,要 计算 销售 利润 在 不 同情 况 下 
的 加 价 自分 比 ， 基 林村 作 力 法 如 下 

第 1 步 : 在 工作 表 中 选中 “B4” 单 元 格 ， 
输入 公式 “=B1*B2-B3”， 然 后 按 (Enter〉 键 
确认 ， 如 下 图 所 示 。 


= 进行 单 变 县 求解 ,xlsx - Micros 
插入 页 面 布 局 公式 


三 
1 手机 进 价 1 
2 _ 加价 白 分 比 1 1 
3 | 销售 费用 | 12| 
4 | 销售 利润 ”|=B1*B2-B3 
5 


1250| 


6 
EE 
Sheet1 


第 2 步 : @ 选 中 “B4” 单 元 格 ;，@@ 切 换 
到 “数据 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 
的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 单 变 量 求解 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


进行 苇 变 县 求 解 .xl|sx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 。 公元 ©@ 视图 


多 | a 夫 速 填充 。 有 9 
Ea $= 和 


= 方 守 告 理 器 () 


加 载 项 登 


=Bl1*B2-B3 


A B 
1 手机 进 价 1250 
2 雪人 是 入 ri 


3 
5 
6 
了 


《6 专家 点 挨 
在 Excel 2007 中 的 操作 略 有 不 同 ， 即 
选中 单元 格 后 ， 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 
“假设 分 析 ” 按 钮 。 
第 3 步 : ”弹出 “ 单 变量 求解 ”对 话 杠 ，@ 
在 “目标 值 ”文本 框 中 输入 理想 的 利润 值 ， 如 输 
入 “300” 四 在 “可 变 单 元 格 ” 中 输入 “$B$2 ” 
目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 4 步 : 弹出 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 


框 ， 羊 击 “确定 ” 投 钮 ， 如 下 疼 所 示 。 


对 单元 格 B4 进行 单 变 县 求解 | = 
求 得 一 个 解 。 
目标 值 : 300 
当前 解 : 300 


本 NL ww | 


第 5 步 ; 返回 工作 表 ， 即 可 计算 出 销售 利 
润 为 300 元 时 的 加 价 百 分 比 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


进行 单 变 县 求解 ,xlsx - Microsoft Excel 
E 3 页 面 布 局 公式 数据 语 阅 
| E33 | 和 A 时 兰 下 坦 苑 Ey 
re 、 昌 目 山 除 至 复 项 醒 - 
全 部 局 新 | 排序 第 选 v 分 列 _，， ER 7 
~ 让 长 数据 验证 ~ 


数据 工具 


=Bl*B2-B3 


D 


| 
1 | 手机 六 进 人 1250 


2 加价 自分 比 
3 | 销售 费用 
4 | 销售 利润 
a 


24. 96% 


6 
人 
Sheet1 


军 10 草 ”Excel 效 据 统计 与 分 析 拉 妃 


拉 15 305: 


测 
下 
由 

中 


使 用 方 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 ， 六 交友 六 庚 


单 变 
问题 ， 如 果 要 解决 包括 多 个 未 知 变量 的 问题 
或 者 要 在 几 种 假设 分 析 中 找到 最 佳 执行 方案 ， 


量 求解 只 能 解决 具有 一 个 未 知 变量 的 


可 以 用 方案 管理 器 来 实现 。 


例如 ， 假 设 某 玩具 的 成 本 为 246 元 ， 销 售 
数量 为 10， 加 价 百 分 比 为 40%， 销 售 费 用 为 
38 元 ， 在 成 本 、 加 价 百 分 比 及 销售 费用 各 不 相 
同 、 销 售 数量 不 变 的 情况 下 ， 计 算 毛 利 情 况 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 工作 表 中 选中 “B5” 单 元 格 ; 
四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 自 单 击 “ 数 据 工 具 ” 
组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “方案 管理 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


方案 管理 器 .xlsx - Microsoft Excel 


SH 


?3 国 一口 Xx 


搬入 ”页 面 布局 。 公式 (= ]© 视图 。 j 莽 项 登 ， 
| 本 E3| [2 T +* 


获 记 全 部 剧 新 和 排序 。 算 选 了 分 列 
要 - A A 


syY 天 速 填充 
国 国 
有 用 删除 重复 项 用 


排序 和 筑 选 数据 工具 


大 =B1*B2*B3-B4 


加 价 百分比 
肖 售 
| 毛利 


OAD 人 GOWN - 


[rn 
心 


Sheet1 


第 2 步 : 弹出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 
羊 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


未 定义 方案 。 若 要 增加 方案 ,请 选 定 “ 添 加 "按钮 。 
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第 3 步 : 弹出 “添加 方案 ”对 话 枉 ，@ 在 第 6 步 : 弹出 “方案 摘要 ”对 话 枉 ，@ 
“方案 名 ”文本 框 中 输入 方案 名 ， 如 “方案 一 ”| 选中 “方案 摘要 ” 单 选 按 钮 ，@ 在 “结果 单元 
@ 在 “可 变 单 元 格 ” 文 本 框 中 输入 “$B$1，| 格 ” 文 本 框 中 输入 “B5”，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
$B$3,$B$42”; 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 | 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


方案 名 (N): 


Em 1 


可 变 单元 格 (Q): 


$B$1,$B$3,$B$4 (从 


按 住 Ctr| 键 并 羊 击 饼 标 可 选 定 非 相 健 可 变 单 元 格 。 


备注 (OQ); 
创建 者 Administrator 日 期 2015/6/17 


第 7 此 返回 工作 表 , 可 看 到 自动 创建 了 一 
个 名 为 “方案 摘要 ”的 工作 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


防止 更 改 (P) 
[| 隐藏 人 D) 


方案 管理 器 ,xlsx - Microsoft Excel 
语 阅 视图 


Le 
mm | a 


第 4 步 : 弹出 “方案 变量 值 ”对 话 杠 ，@ 
分 别 设置 可 变 单元 格 的 值 , 如 238、0.35 和 30; 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


$B$1 246 238 257 260 
$B$3 40.00% 35.00% 42.00% 45.00% 
$B$4 38 30 40 45 


CA DO - 


946 803 1039.4 1125 
注释 : “当前 信 ” 一 列表 示 的 是 在 
建立 方案 汇总 时 ， 可 变量 元 格 的 值 。 

$B$1 |238 每 组 方案 的 可 变 单 元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 


$B$3 |0.35 方案 摘要 | Sheet1 ® 


$B$4 | 30 


雪琴 到 返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 , @ | 
参照 上 述 操作 步骤 添加 其 他 方案 ，@ 单 击 “ 摘 适用 版 本 : 2010、2013、2016 
要 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 :@ 实 用 指数 : 娘 克 六 六 廊 


在 Excel 中 ， 可 以 使 用 模拟 运算 表 分 析 数 
据 。 通 过 模拟 运算 表 ， 可 以 在 给 出 一 个 或 两 个 
变量 的 可 能 取 值 时 ， 碍 看 某 个 目标 值 的 变化 情 
况 。 根 据 使 用 变量 的 多 少 ， 可 分 为 单 变 量 模拟 
运算 和 双 变 量 模拟 运算 两 种 ， 下 面 先 讲解 单 变 
量 模拟 运算 表 的 使 用 。 
了 ) 万 法 

例如 , 假设 某 人 同 银 行 贷 球 50 万 元 , 借 丈 
年 限 为 15 年 ， ee 现在 计算 
不 同 “ 年 利率 ”下 的 “等 额 还 球 额 "具体 操作 


可 变 单 元 格 : | $B$1,$B$3,$B$4 


备注 : 创建 者 Administrator 日 期 2015/6/17 
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第 1 步 : 选中 “F2” 单 元 格 ， 输 入 公式 
“=PMT(B2/D2,E2,-A2)”， 按 〈Enter〉 键 得 出 
计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= 单 变 县 模拟 运 牌 表 .xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


££ =PNMT (B2/D2, E2, —A2) 


B 
年 利率 
5. 50% 


但 久久 
500000 


末年 二 还 其 半 这 = 


全 品 生 利 才 


5. 50% 6. O00% 6B. 50% 了. OO0% 


Sheet1 


选中 “B5” 单 元 格 ， 输 入 公式 
按 ‘Enter〉 键 得 出 


第 2 步 : 
“~PMT(B2/D2,E2,-A2)”, 
计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= ” 兰 变 县 模拟 运算 表 ,xlsx - Microsoft Excel 


搬入 页 面 布 局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 


f =PNT (B2/D2, E2, —A2) 


三 
年 利率 春生 大 生还 雇 期 类 还 束 
5. 50% 15 1 


期 村 
15 ¥49,812.80 


a 
借款 金额 
500000 


不 同年 利率 5. 50% 
| 等 额 还 款额 [ ¥49. 812. 80l 


6. O00% 6. 50% 7. O0% 7 了. 30% 


mA 


Sheet1 


第 3 步 : @ 选 中 “B4:FS3” 单 元 格 区 域 ; 
四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ; 和 目 在 “数据 工具 ?” 
组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


= 单 变 县 模拟 运算 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
播 入 页 面 布局 公式 ES 


4 了 


z| 排序 人 秘 选 分 
A ! LA 


太 要 管理 器 (6 A 


B 
年 利率 
5. 50% 


人 


500000 15 ¥49, 812. 80 


不 同年 利率 5. 50%| 
等 额 还 款 客 ¥49. 812. 80 


6. 00% 6. 50% 7. OO0% 了 . 30% 


平均 值 : 830218.70% ”计数 .6 求 和 : 4981312.18% 时 四 


第 4 步 : | 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 杠 ，@ 


第 10 昔 ”Excel 数据 统计 与 分 析 近 耳 


将 光标 插入 点 定位 到 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 
参数 框 ， 在 工作 表 中 选择 要 引用 的 单元 格 ;，@ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ee 


4 | 不 同年 利率 站 
5 | 等 额 还 款额 
B 


Sheet1 


第 5 步 : 进行 上 述 操作 后 ， 即 可 计算 出 
不 同 “ 年 利率 ”下 的 “等 额 还 球 额 "然后 将 这 
些 计 算 结 果 的 数字 格式 设置 为 “货币 ”效果 如 
下 图 所 示 。 


闺 变 县 模拟 运算 专 ,x|sx - Microsoft Excel 
播 入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


友 


ET 次 额 
15 ¥49, 812. 80 


B 
异味 人 年 利率 
500000 5. 50% 


不 同年 利率 
等 额 还 款额 


借 素 年 了 


5. 50% 6. 00% 6. 50% 7. 00% 了 . 30% 
¥49, 812. 80 ¥51, 481.38  ¥53,176.39  ¥54,897.31] ¥55, 942. 08 


[1 


Sheet1 


IT 人 使 用 双 变 量 模拟 运 算 表 
分 析 数 据 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 交 交 妆 六 六 


a i ee 


使 用 单 变量 模拟 运算 表 时 ， 
输入 变量 对 一 个 或 多 个 公式 计算 结果 的 影响 问 


只 能 解决 一 个 


积 ， 如 果 想 要 合 看 两 个 变量 对 公式 计算 结果 的 
影响 ， 则 需 用 使 用 双 变 量 模拟 运算 表 。 


A 


例如 ， 假 设 借款 年 限 为 15 年 ， 年 利率 为 
6.5%， 每 年 还 球 期 数 为 1， 现 要 计算 不 同 “ 借 
球 金 额 ” 和 不 同 “ 还 球 期 数 ” 下 的 “等 后 还 球 
额 ”， 有 基体 操作 方法 如 下 。 
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Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 人 


第 1 步 : 选中 “F2” 单 元 格 ， 输 入 公式 | 参数 框 ， 在 工作 表 中 选择 要 引用 的 单元 格 ， 如 
“=PMT(B2/D2,E2,-A2)”， 按 〈Enter〉 键 得 出 | 下 图 所 示 。 
计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= 双 变 县 模拟 运算 替 ,x|sx - Microsoft Excel 2 国 一 口 Xx 
插入 页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 


左 =PNMT (B2/D2, E2, 一 点 2 连接 数据 工具 


息 B G D E F 万 =PNMT (B2/D2, E2, -上 2) 
借款 金额 ”年 利率 ” 惜 款 年 限 年 还 款 期 数 | 本 站 机 
0 5 1 15| ¥58.176. 89| 介 各 多 客 。 年 利率 ”价款 年 限 年 于 款 期 数 、 水 款 期 数 _, 村 额 还 各 家 
借款 金额 还 款 期 数 500000 6. 50% 15 
日 示 “示人 + 
总 4 凡人 守 
200000 ¥53, 176. 39 
300000 200000 


400000 300000 Se 
的 单元 格 (R): | $E$2 
450000 400000 输入 引用 行 (B) | 


450000 输入 引用 列 的 单元 格 (O: | 


Sheet! | @ 

需 四 水 汪 寺中 “A5” 间 元 格 ， 输 入 公式 | Em 
“=PMT(B2/D2,E2,-A2)”， 按 (Enter〉 键 得 出 第 9 步 人 @ 将 光标 撒 入 点 定位 到 “输入 引 
ee 用 列 的 单元 格 ”参数 框 ， 在 工作 表 中 选择 要 引用 
的 单元 格 ;，@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 6 基 来 类- 罕 而 


a 


观 变 县 模拟 运算 素 ,xlsx - Microsoft Excel PP 图 一 巴 XX 
插入 页 面 布 局 公式 数据 窗 阅 视图 加 载 项 


公式 数据 审 视图 加 载 项 
大 =PIT(B27D2, E2, -A2) ee 


a B C D E F 
借款 金额 “年 利率 ”借款 年 限 _ 年 还 款 期 数 ， 还 款 期 数 ”等额 还 款额 
500000 6.50% 15 1 15 ¥53, 176. 39 


革 二 全- 完 1 不: 
| ¥53, 176. 39] 5 6 


200000 
300000 
400000 
450000 


=PNMT (B2/D2, E2, —A2) 
es es Pe sd He Cl es eh es Se st Je 
,借款 金额 ___ 年 利率 借款 年 限 年 还 款 期 数 还 款 期 数 等额 还 款额 
6. 50% 15 i 15 ¥53,176.39 


还 款 期 数 


ON - 


Sheet1 200000 


300000 和 
400000 


、 一 > 的 单元 格 (O: | $A$2 
— pr 
@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 : 目 单 击 “ 数 据 工 具 ” LE 


sheet1 (出 ) 


组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ;，@ 在 弹出 的 下 拉 列 | 时 二 == 
表 中 选择 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 第 6 步 : 进行 上 述 操作 后 ， 即 可 在 工作 
a Neo 3 了 男 ~ 口 x| | 表 中 计算 出 不 同 “ 借 款 金 额 ” 和 不 同 “ 还 款 期 


| “| | 数 ”下 的 “等 祷 还 款额 ”然后 将 这 些 计算 结果 
Z 国力 pi = NR vv、\ 几 L Fa 、 六 
al 和 的 数字 格式 设置 为 “货币 ” 效果 如 下 图 所 示 。 


SA A , 
A BY 数据 验证 ~ 方案 管理 器 (S)..， 


排序 和 条 先 数据 工具 单 变 县 求 解 (G).. 


Kf =PNT (B2/D2, E2, “© 
E 


a B C D F 
借款 金额 。 年 利率 借款 年 限 年 还 款 期 数 ” 还 款 期 数 “等额 还 款额 
500000 6.50% 15 15  ¥53, 176. 39 


双 变 县 模 拟 运 算 素 .xlsx - Microsoft Excel 


公式 数据 享 阅 视图 。 加载 项 


f 


A B C 
借款 金额 。 年 利率 借款 年 限 
6. 50% 


D E F 
年 还 款 期 数 。” ”还 款 期 数 等 额 还 款额 
500000 1 


15 15 ¥53,176.39 


世 去 全 

#53, 176. 39 
200000 
300000 
400000 
450000 


借款 金额 还 款 期 数 
¥53, 176. 39 2 3 4 5 6 
200000 ¥109, 852. 30 ¥75, 515. 14 ¥58, 380. 55  ¥48,126.91 ¥41, 313. 66 
300000 ¥164,778.45  ¥113,272.71 ¥87, 570. 82  ¥72,190.36  ¥61,970.49 


400000 ¥219, 704.60  ¥151,030.28  ¥116,761.10  ¥96, 253.82  ¥82, 627. 32 
450000 ¥247,167.68  ¥169, 909.07 _¥131, 356.23_ ¥108, 285.54  ¥92, 955.74 


=] 


Sheet1 + 
平均 值 : ¥140,319.64 ”计数 : 10 ” 求 和 : ¥1,403,196.39 时 四 - 一 -一 | 一 一 一 + 


天 轴 汪 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， | 上 放 一 6 
将 光标 插入 点 定位 到 “输入 引用 行 的 单元 格 ” | 到 DID 
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第 人 | 从 章 ， 


Excel 公式 应 用 技巧 


Excel 是 一 款 非 常 强 大 的 数据 处 理 软件 ， 其 中 最 让 用 户 印 象 深 刻 的 
便 是 其 计算 功能 ， 通 过 公式 和 函数 ， 用 户 可 以 非常 方便 地 计算 各 种 复 
杂 的 数据 。 本 章 先 讲解 公式 的 相关 操作 技巧 。 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


>> 11.1 公式 使 用 技巧 
Excel 中 的 公式 是 对 工作 表 的 数据 进行 计 
算 的 等 式 ， 它 总 是 以 “= 开始 ， 其 后 便 是 公 


式 的 表达 式 。 使 用 公式 也 有 许多 操作 技巧 ， 接 
下 来 束 为 读者 介绍 


扩 巧 308 : 复制 公式 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
' @ 实 用 指数 : 文 女 女 女 广 


当 单 元 格 中 的 计算 公式 类 似 时 ， 可 通过 复 
制 公 式 的 方式 目 动 计算 出 其 他 单元 格 的 结 
复制 公式 时 ， 公 式 中 引用 的 单元 格 会 目 动 发 生 
相应 的 改变 。 

复制 公式 时 ， 可 通过 复制 并 精 贴 的 方式 进 
行 复制 ， 也 可 通过 圳 充 功 能 快速 复制 。 


WD 万 法 


SJw 用 撤 巧 大 全 


即 可 得 到 复制 公式 后 的 结 玉 ,效果 如 下 图 所 示 。 


ft Excel 


销售 清单 .xlsx - Microso 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


大 =C3*D3 


6 月 9 日 销售 清单 
品名 


9 0 

:|z。 半 元 屯 局 时 于 一 一 50 一 | 一 
11 一 
12 10:39:13 | 水 当 史 扩 及 要 着 9 | 2 | 本 这 二 
13 


60 
260 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


在 使 用 公式 计算 数据 时 ， 通 第 会 用 到 单 


元 格 的 引用 。 引 用 的 作用 在 于 标识 工作 表 上 
的 蛙 元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 指明 公式 中 所 用 
的 数据 在 工作 表 中 的 位 置 。 通 过 引用 ， 可 在 


例如 ， 利 用 填充 功能 复制 公式 ， 其 体操 作 
es 

第 1 步 : 在 工作 表 中 ， 选 中 要 复制 的 公 
式 所 在 的 单元 格 ， 将 鼠标 指针 指 同 该 单元 格 的 
右 下 角 ， 待 指针 呈 十 状 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 并 
器 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 清单 xlsx - Microso 
页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 


ft Excel ? 
加 载 项 


大 =C3*D3 


tr 
[wv] 


6 月 9 日 销售 清单 

_ 品名 
| 756 

生化 要 法 五 件 | 329 | 1 | 

温 苦 泉 明 星 复合 水 精华 60n1 | 1s5 | 


i 


[= 
请 


给 全 和 EEE 和 | ro | 1 | | 
TE EE es 


已 


水 密码 防晒 套装 | 
韩 束 墨 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 | s9|1| | 
| 2 | 


10:59:;23 |&vene 雅 澜 清爽 信 护 防晒 喷 老 SPF30+ 
6 月 9 日 销售 清单 
向 外 拖 动 选 定 区 域 ， 可 以 扩展 或 填充 序列 ; 向 内 拖 动 则 进 .… 


拖 动 到 目标 单元 格 后 释放 鼠标 ， 


co 
[| 
1 
站 


pa A by 
| 缮 | 综 
型 | 入 
尘 | 损 
深 | 啼 | 泪 
3801 站 
岂 | 台 
漆 ||1| 

a 

吕 || 即 


la 


| [a 
上 盟 图 四 -一 一 本 一 + 100% 


第 2 步 : 
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个 公式 中 使 用 工作 表 不 同 单元 格 中 的 数 
据 ， 或 者 在 多 个 公式 中 使 用 同一 个 单元 格 的 
数据 。 

默认 情况 下 ，Excel 使 用 的 是 相对 引用 。 
在 相对 引用 中 ， 当 复制 公式 时 ， 公 式 中 的 引用 
会 根据 显示 计算 结果 的 单元 格 位 置 的 不 同 而 相 
应 改变 ， 但 引用 的 单元 格 与 包含 公式 的 单元 格 
之 间 的 相对 位 置 不 变 。 
G0) 万 法 

例如 ， 要 在 “销售 清单 1.xlsx” 的 工作 表 

中 使 用 单元 格 相 对 引用 计算 数据 ， 有 具体 操作 方 
ul hs 

在 “E3” 单 元 格 中 输入 公式 “=C3*D3” 
将 该 公式 从 “E3” 复 制 到 “E4” 单 元 格 时 ， 
“E4” 单 元 格 的 公 卫 为 “=C4*D4”， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


[ea 
Ha 


=C4*D4 


B G 
Ls 9 日 销售 清单 
756 
ee 
件 套 美 百 补水 | 1 | 1 | | 
雅 诗 兰 贷 红 石榴 套装 | 50 | 
EE = | 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
上 
8 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 . 
@ 实 用 指数 : 文 女 女 女 六 


二 


7 说 明 


绝对 引用 是 指 将 公式 复制 到 目标 单元 格 
时 ， 公 式 中 的 单元 格 地 址 始终 保持 固定 不 变 。 
使 用 绝对 引用 时 ， 需 要 在 引用 的 单元 格 地 址 的 
列 标 和 行 号 机 分 别 添加 符 写 “$”( 英 文 状态 下 
输入 )。 

例如 ， 要 在 “销售 清单 1.xlsx” 的 工作 表 
中 使 用 单元 格 绝对 引用 计算 数据 ， 有 具体 操作 方 
法 如 下 。 

在 “E3” 蛙 元 格 中 输入 公式 “=$C9$3*# 
$D$3” 将 该 公式 从 “E3” 复 制 到 “E4” 单 元 
格 时 ,“E4” 单 元 格 中 的 公式 仍 为 “=$C$3*# 
$D$3”( 即 公式 的 引用 区 域 没 有 发 生 任 何 变 
化 )， 且 计算 结果 和 “E3” 单 元 格 中 一 样 ， 效 
果 如 下 图 所 示 。 


口 
HP 


=$C$3+$D$3 


B 让 
6 月 9 日 销售 清单 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


OO 


a 
侍 / 说 明 
混合 引用 是 指引 用 的 单元 格 地 址 既 有 相对 


第 11 章 公式 员 用 拉 巧 


Excel 4 


引用 也 有 绝对 引用 。 混 合 引 用 具有 绝对 列 和 相 
对 行 ， 或 者 绝对 行 和 相对 列 。 绝 对 引用 列 采 用 
$A1 这 样 的 形式 ， 绝 对 引用 行 采用 A$1 这 样 的 
形式 。 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 则 相 
对 引用 会 发 生变 化 ， 而 绝对 引用 不 变 。 


万 法 


中 使 用 单元 格 混合 引用 计算 数据 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

在 “E3” 单 元 格 中 输入 公式 “=$C3*D9$3 ” 
将 该 公式 从 “E3” 复 制 到 “E4” 单 元 格 时 ,“E4” 
单元 格 中 的 公式 会 变 成 “=$C4*D$3”， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


大 =$Cd+D$3 


[ea 
心 


G 
6 月 9 日 销售 单 


CoA mFONDND- 


:日 王 白 es 了 

三 刁 Se zx 
:48:37 | 雅 诗 兰 贷 红 石榴 套装 _750 | 1 | 
9:48:37 “| 雅 诗 兰 贷 晶 透 沁 白 淡 斑 精华 露 3o1 | 825 | 1 | | 


选中 包含 公式 的 单元 格 ， 在 编辑 框 中 
选中 要 改变 引用 方式 的 单元 格 地 址 ， 然 后 
按 (F4》 键 ， 可 快速 在 相对 引用 、 绝 对 引 
用 和 混合 引用 之 间 进 行 转换 。 


es 5 用 辣 一 工作 和 注 中 其 他 工作 
表 的 单元 格 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 廊 六 六 南 


在 同一 工作 每 中 ， 还 可 以 引用 其 他 工作 表 


中 的 单元 格 进行 计算 。 
例如 , 在 “美的 产品 销售 情况 .xlsx” 的 “ 销 

售 ” 工 作 表 中 ， 要 引用 “定价 单 ” 工 作 表 中 的 

单元 格 进行 计算 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 


“例如 ， 要 在 “销售 清单 1.xlsx” 的 工作 表 ©) 
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@ 选 中 要 存放 计算 结 末 的 单元 


第 1 步 : 


格 ， 输 入 “=” 写 ; @ 单 击 选择 要 参与 计算 的 单 
元 格 ， 并 输入 运算 符 ，@ 蛙 击 要 引用 工作 表 的 
工作 表 标 签名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


= 美的 产品 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
搬入 页 面 布 局 3 数据 定 阅 视图 


4 国 | 一 泪 其 
加 载 项 


宁 调 | 14 | | 
I2015/616| 冰箱 | 30 | 
亮 |2015/6/7| 冰箱 | 22 | | 
Il2015/617| 空调 | 17 | 


4 NN No, 
UU 


第 2 步 ;” 切换 到 工作 表 ， 早 击 选择 要 参 
与 计算 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


= 美的 产品 销售 情 ; 兄 ,xlsx - Microsoft Excel ?3 国 一口 其 
搬入 页 面 布局 全书 数据 案 阅 视图 加 载 项 


=D3# 定 价 单 !Bd 


D E 


冰箱 4200 


Do DNA- 


Fp 
PI 


第 3 步 : 直接 按 (Enter) 键 ， 得 到 计 
结果 ， 同 时 返回 原 工 作 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 美的 产品 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 言 阅 视图 


?3 国 一 口 Xx 
加 载 项 


到 =D3+ 定 价 单 1Bd 


2015/6/6| 冰箱 | 30 | 
2015/617| 冰箱 | 22 | 
205fay7| 字 上 | 2 | | 


站 本 
:+o 


第 4 步 ; | 将 “定价 单 ” 工 作 表 中 被 引用 
的 单元 格 地 址 转换 为 绝对 引用 ， 并 复制 到 相应 
的 单元 格 中 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
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1 
1 
1 
1 


Word/ExcelPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


?了 3 国 一 口 
证 阅 视图 加 载 项 


所 | =D3+ 定 价 单 !$EB$d 


C D 
美的 产品 销售 情况 
一 


18 
2015/6/5| 冰箱 | 19 | 
亮 
2015/6/6| 冰箱 | 30 | | 
2015/6/7| 冰箱 | 22 | 
[2015/6/7| 空调 | 17 | 65450 


kb 
| 全 


第 5 步 ;” 参照 上 述 操作 方法 ， 对 其 他 单 
元 格 进行 相应 的 计算 。 


Si 司 引用 其 他 工作 水 中 的 单元 格 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


在 引用 单元 格 进行 计算 时 ， 有 时 还 需要 引 
用 其 他 工作 竹中 的 数据 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “美的 产品 销售 情况 1.xlsx” 的 
工作 表 中 计算 数据 时 ， 需 要 引用 “美的 产品 定 
价 .xlsx” 工作 每 中 的 数据 ,基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “美的 产品 销售 情况 1.xlsx” 
和 “美的 产品 定价 .xlsx” 两 个 工作 钴 。 

第 2 步 : 在 “美的 产品 销售 情况 1.xlsx” 中 ， 
选中 要 存放 计算 结 末 的 单元 格 ， 输 入 “=” 号 ， 单 
击 选择 要 参与 计算 的 单元 格 ， 并 和 输入 运算 符 。 

第 3 步 : 切换 到 “美的 产品 定价 .xlsx”， 
在 目标 工作 表 中 , 单 击 选 择 需 要 引用 的 单元 格 ， 
如 下 图 所 示 。 


”美的 产品 定价 .xlsx - Microso... oo 二 


插入 ”页 面 布局 公式 数据 富 赔 


X ~ Ef 从 . xlsx]Sheetl!$B$3 


B 
美的 产品 下 从 


C D E 


让 

2 | 产品 名 称 | 定价 
3 空调 1 

4 冰箱 4200 
与 
6 
全 


直接 按 ‘Enter〉 人 刍 ， 得 到 计算 


4 A 


昨 4 冰 : 


第 11 章 Excel 公式 必 用 技巧 


结 琳 ， 同 时 返回 原 工 作 表 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


= “美的 产品 销售 情况 1.x|sx - Microso... 了 国 ~ 口 x 
页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 加 载 项 |， 


名 | 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (C) 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (P): 


友 =D3* EE:\ 高 效 办 公 不 求人 , 技巧 太 ~ 


第 5 步 : 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 再 @ 
次 得 入 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 即 可 。 ©) 


:YB 天 将 公式 隐藏 起 来 


广 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， ©) 
/说 明 @ 实 用 指数 : 六 克 六 妆 廊 
将 工作 表 中 的 数据 计算 好 后 ， 为 了 防止 其 

他 用 户 对 公 却 进行 更 改 ， 可 设置 密码 保护 。 


< 方法 为 了 不 让 其 他 用 户 看 到 正在 使 用 的 公式 ， 

”例如 ， 在 “销售 清单 2xlsx” 的 工作 表 中 ，| 可 以 将 其 隐藏 起 来 。 公 式 被 隐 茂 后， 选中 单元 
要 对 公式 设置 密码 保护 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 | 癌 时 ， 仪 仪 在 中 元 格 中 显 不 计算 吞 条， 编辑 三 
第 团 材 双 寺中 包含 公式 的 单元 格 区 域 ， | 人 也 个 会 亚 丰 任何 月 容 。 


过 照 技巧 247 的 方法 打开 “设置 单元 格格 式 ” | G8 方法 
Ee 0 例如 ， 要 在 “销售 清单 2.xlsx” 的 工作 表 
守 因 多 呈 人 @ 切 换 到 “你 扩 ” 选 项 卡 ; @ 选 | 中 隐藏 公式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 六 


0 


中 “锁定 ” 复 选 框 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 二 和 区 则 选中 包含 公式 的 单元 格 区 域 ， 
”| 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 
= = [me 第 2 a @ 切 换 到 “保护 2 选项 卡 ; @ 分 
CE 2 选 “ 锁 定 ” 和 “隐藏 ” 复 选 框 ， @ 单 击 “ 确 定 ” 
CES , 单 击 *“ 保 护 工作 达 “ 按 钮 ) 后 ， 锁 定单 元 格 或 隐 荡 公式 才 有 按 煞 ; 如 下 图 所 示 , 


第 30 步 玛 返回 工作 表 ， 打 开 “ 保 护 工作 
表 ” 对 话 框 。 


9 4 步 : @ 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 9 3 a 返回 工作 表 ， 然后 参照 技巧 314 
密码 ”文本 框 中 输入 密码 ，@ 蛙 击 “ 人 确定 ” 按 | 的 相关 操作 方法 ， 打 开 “ 保 护 工作 表 ” 对 话 框 
钮 ， 如 下 图 所 未 。 并 设置 密码 保护 即 可 。 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


SJw 用 撤 巧 大 全 


AR 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 妈妈 紊 亦 妆 


说 明 

在 顷 辑 单元 格 内 容 时 ， 如 果 和 希望 将 一 个 或 
多 个 单元 格 的 内 容 合并 起 来 ， 可 通过 运算 符 
“ Or” 实现 。 


A 


例如 ， 要 在 “员工 基本 信息 .xlsx” 的 工作 


和 


表 中 合并 单元 格 内 容 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 ， 输 


入 公式 “=B3&C3&D3”， 按 (Enter) 键 确认 得 
an 埋 果 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 天 本 信息 .xlsx - Microsoft Excel 


公式 数据 定 阅 


视图 


££ =B3&C3&D3 


Sheet1 


第 2 步 : 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 ， 得 
出 计算 结 示 ， 效 末 如 下 网 所 示 。 


员工 基本 信息 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


A =Bl11&C1l1&D11 


生存 由 市 下 大 这 二 一 一 
汪 小 冰 | 辽宁 | 大 连 | 多 福 路 1T 号 | 辽宁 天 连 金 福 监 11 生 
四川 | 成 都 | 多 阳 = 路 | 四 川 成 都 罗阳 三 路 
下 
天才 25 生 | 


D 门下 加 中国 听 哺 


10 
a 
12 


鲜 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
外 实用 指数 : 女 女 妇 六 六 


ine i ,i i i i i i ee i i i ee 


人 志 踪 引用 香 元 格 是 指 俘 看 当前 公式 是 引用 
哪些 单元 格 进 行 计算 的 ， 退 躁 从 属 单 元 格 与 退 


踪 引 用 单元 格 相 反 ， 用 于 合 看 哪些 公式 引用 了 


例如 ， 要 在 “销售 清单 2.xlsx” 的 工作 表 
中 追踪 引用 和 单元 格 与 奶 踪 从 属 蛙 元 格 ， 具 体操 
NE Ns 

第 1 步 : @ 选 中 要 退 踪 引用 单元 格 的 单元 
格 ; 四 切换 到 “公式 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 人 公式 
审核 ”组 中 的 “ 妃 踩 引用 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


错 售 清单 2,x|sx - 
EC 人 
1? Bw 国 - a 
文本 - 因 - 
中 日 期 和 时 间 - 图 - 


Microsoft Excel 


。 之 目 动 东 和 ， 
器 最 把 使 用 的 函数 > 


a 
目 Wi - 


大 =C3+D3 


B 
6 月 9 日 销售 清音 
本 ET 
re 1 {Ed 
于 和 化 本 本人 时 一 52 一- 一 
温 铂 泉 明 星 复 全 水 杠 从 60n1 | 135 | 1 | 
TT 14 
Er el er 
约 计 = 便 量 授 沁 二 党 


| -6 月 9 日 销售 清单 | 


co PDD - 


第 2 步 ; | 使 用 第 头 显 示 数 据 源 引 用 指 问 ， 
效 末 如 下 图 所 示 。 


销售 清 戎 2.x|sx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


大 =C3+D3 


BE 
6 月 9 日 销售 清单 


温 莫 泉 美容 三 件 套 美白 补水 


雅 诗 兰 贷 红 石榴 套装 


雅 诗 兰 货 晶 透 沁 白 淡 班 精华 露 30ml 
7a 美 肌 无 瑕 两 用 粉 f 侣 | 30 | 2 | 6o | 
Za 新 炊 真 哲 美白 = 件 套 | 260 | 

水 密码 护肤 品 套装 | 149 | 2 | 

码 防晒 套装 | 136 | 

2 | 村 束 野 克扣 闭 玫 | 3229 | 二 


第 3 步 : OQ 选中 要 人 奶 踪 从 属 单元 格 的 单元 
格 ;， 包 单 击 “ 退 蹊 从 属 单元 格 ” 投 钮 ， 如 下 冬 
所 示 。 


销售 清单 2.xlsx - Microsoft Excel 
数据 视图 加 载 项 
#0 追踪 引 用 羊 元 格 咬 


页 面 布局 公式 
远 邵 > 


室 阅 


文本 日 - 
吧 日 期 和 时间- 上 国 - 
函数 库 


万 329 


B 
6 月 9 日 销售 清单 
温 碧 泉 明星 复合 水 精华 60n1 I ee | 1 
温 天 泉 美容 三 件 套 美 白 补水 | 169 | | 169 | 
雅 诗 兰 贷 红 石榴 套装 | ?750 | 1 | 750 | 


750 1 750 
雅诗兰黛 晶 透 沁 日 淡 斑 精华 露 30m1 


mm mm 一 上 2 jp 站 am mm » Pp 
6 月 9 日 销售 清单 ® 


CA mA NO- 


第 4 步 : 使 用 箭头 显示 受 当前 所 选单 元 格 
影响 的 单元 格 数 据 从 属 指 问 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销售 清 间 2.x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


大 329 


B 
6 月 9 日 销售 清单 
香奈 儿 亡 逅 清新 淡 香 水 50ml 56 一 | 一 
温 正 泉 明 星 复合 水 精华 60n1 


温 状 泉 美容 三 件 大 美白 补水 


雅漾 修 红润 白 套装 
Za 美肌 无 瑕 两 用 粉 志 盒 | 30 | 2 | 6 | 
Za 新 焕 真 哲 美白 三 件 套 


10:51:39 


韩 束 墨 菊 化 妆 品 套装 五 件 套 
TP nTn ea 人 ee 


6 月 9 日 销售 清单 由) 


就 结 


专家 点 拨 

设置 了 追踪 引用 单元 格 或 追踪 从 属 单 
元 格 后 ， 在 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 移 去 
前 头 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 某 个 选项 ， 可 移 除 对 应 的 箭 
头 标识 。 


>> 11.2 ”数组 公式 与 名 称 应 用 技巧 


编辑 工作 表 时 ， 还 可 以 通过 数组 公式 或 名 
称 来 计算 数据 ， 本 太 将 介绍 相关 操作 技巧 。 
于 在 多 个 时 元 格 中 使 用 数组 
公式 进行 计算 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


‘@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 六 太太 六 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


一 


Excel 公 陈 应 用 近 耳 


数组 公式 束 是 指 对 两 组 或 多 组 参数 进行 多 
重 计 算 ， 并 返回 一 个 或 多 个 结果 的 一 种 计算 公 
式 。 使 用 数组 公式 时 ， 要 求 每 个 数组 参数 必须 
有 相同 数量 的 行 和 列 。 


@ 方 ; 

例如 ， 在 多 个 单元 格 中 使 用 数组 公式 进行 
计算 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | @ 选 择 存放 结果 的 单元 格 区 域 ， 
输入 “=” 四 拖 动 鼠 标 选 择 要 参与 计算 的 第 
个 早 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


工资 表 .xlsx - Microsoft Excel 


公式 ”数据 。 京 阅 


Sheet1 攻 Sheet2 


第 2 步 : 参照 上 述 操作 方法 ， 继 续 输 入 
运算 符号 ， 并 拖 动 选择 要 参与 计算 的 单元 格 区 


域 ， 完 成 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


工资 过 ,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 


WwW Ff =C4:C16+D4:D1B+E4:E16-F4:F16 


C D E 下 G H 
应 付 工资 es 
E 名 [到 未 工 页 | ” 津 让 [和 书社 名 | 应 发 工资 


350 =C4:Cl16+D4:DI1B+E4:El16-F4:F16 


尹 向 南 


Sheet1 


第 3 步 : 按 (Ctrlt+Shift+Enter〉 组 合 键 ， 
得 出 数组 公式 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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WordyExceyPowerPoint 办 公 乃 用 技巧 大 全 


Tiron eee 于 动 鼠 标 选 择 第 二 个 要 参与 计算 的 单元 格 区 域 ， 
数据 定 阅 视图 加 载 项 | 如 下 图 所 未 示 


{=Cd4:C16+D4:D16+E4:E16-Fd4:F16] 
销售 订单 ,xl|sx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


f=SUNM(D5:D10O*E5:E10) 


G D E 
销售 订单 
订单 编号 : S123456789 
顾 寡 : 张 女士 销售 日 期 : 2015/6/10 销售 时 间 : 16:27 
数量 | _ 单价 


平均 值 : 2609.230769 ”计数 : 13 ” 求 和 : 33920 


这 记 后 用 cj[ 且 在 单个 单元 格 中 使 用 数组 
公式 进行 计算 
ed \ 第 3 步 : 按 “〈(Ctrl+Shiftt+Enter) 组 全 键 ， 


人 @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 得 出 数组 公式 计 竹 结 果 ， 效 果 如 下 图 所 去 
是 中 当 乡 - ， 区 中 外。 
@ 实 用 指数 : 太太 六 太太 由 四 二 - Mi 二 | 


页 面市 局 ”公式 数据 定 阅 视图 。 加载 项 


ee EE 


f£ | {=SUNID5:D10+E5:E10)} 


C D E 
销售 订单 

订单 编号 : S123456789 

顾客 : 张 女士 销售 日 期 : 2015/6/10 销售 时 间 : 16:27 


在 编辑 工作 表 时 ， 还 可 以 在 单个 单元 格 中 
输入 数组 公式 ， 以 便 完成 多 步 计 算 。 


全 草 集 平面 
例如 ， 在 “销售 订单 .xlsx” 的 工作 表 中 ， 
要 在 某 个 单元 格 中 使 用 数组 公式 进行 计算 ， 
体操 作 步 又 如 下 。 
第 1 步 : 选择 存放 结果 的 单元 格 ， 输 入 
“=SUM()”， 再 将 光标 插入 点 定位 在 括号 内 ， 专家 点 挨 
让， 在 单个 单元 格 中 使 用 数组 公式 计算 


据 时 ， a 否则 | 
出 提示 框 ， 提示 数组 公 式 无 效 。 


WO 0 Nr- 


i | 
一 bg 


销 告 订单 ,xl|sx - Microsoft Excel 
播 入 页 面 布 局 公式 数据 享 阅 视图 


w 大 | =SUIO 
B C 
销售 订单 
订单 编号 : S123456789 
顾 窒 : 张 女士 销售 日 期 : 2015/6/10 销售 时 间 : 16:27 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
佰草集 平衡 洁面 乳 @ 实 用 指数 : 女人 妈 亦 六 


资生堂 洗 颜 专科 

和 雅 诗 兰 贷 BE 箱 
雅诗兰黛 水 光 肌 面膜 

香奈 儿 诅 后 清新 淡 香 水 50m1l 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
uf 
8 
9 


TT 在 公式 中 用 数组 作为 计算 参数 时 ， 所 有 的 
数组 必须 是 同 维 的 〈 即 有 相同 数量 的 行 和 列 )。 
EE 参 上 
ee 和 吉村 这 失 下 参与 计算 的 和 如 果 数 组 参数 的 维 数 不 匹 配 ，Excel 会 自动 扩 
单元 格 区 域 ， 输 入 运算 符号 “*” 号， 再 拖 | 尾 该 参数 
2AE o 
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A 本 工资 "” 具体 操作 步骤 如 下 。 
De @ 选 中 要 定义 名 称 的 单元 格 区 域 ，@@ 在 编 

下 和 汪汪 人 放生 过 的 年 并 作 区 且 ， | 辑 栏 左 侧 的 名 称 框 中 直接 输入 名 称 ， 然 后 按 
参照 前 面 的 操作 方法 设置 计算 参数 ， 效 果 如 下 | Ericr》 键 前 认 即 可 ， 加 下 图 所 去 。 
图 所 不 9 > 工资 表 .xlsx - Microsoft Excel ? 


页 面 布 局 。 公式 数据 京 阅 视图 。 加载 项 


= 九 阳 料理 机 销售 统计 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 -- 了 口 Xx 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 p 载 项 


=B3:B1d+F3 
D 


胡 垦 妊 


LT005 
柳 新 
| 280 | 280 | 30 | 
LT009 刘露 200 200 300 
| 500 | 280 | 300 | | 
| 800 | 300 | 300 | | 
| 450 | 280 | 300 | 
| 500 | so | 300 | | 


PP 人 下 用 名 称 管理 器 管理 名 称 ©) 
第 2 步 : | 按 〈Ctrl+ShifttEnter〉 组合 键 ， | 
得 出 数组 公式 计算 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 |;@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


: 交 交 六 六 六 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


= 九 阳 料理 机 销售 统计 ,xl|sx - Microsoft Exce| 3 国 一口 Xx 
搬入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 加 载 项 ]， 


nh 


一 


厂 | {=B3:Bld+F3} 


1 在 工作 表 中 为 单元 格 定义 名 称 后 ， 还 可 以 通 


462990 


-一 一 过 “名 称 管理 器 ”对 名 称 进 行 修改 和 删除 等 操作 。 


[| 例如 ， 要 对 名 称 进行 修改 ， 有 具体 操作 方法 
EE 如 下 。 

第 1 步 : @ 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ; 四 羊 
击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 的 “名 称 管理 器 ” 投 钮 ， 
7 为 单元 格 定义 名 称 如 下 图 所 示 。 


有 = 工资 索 1.x|sx - Microsoft Excel 


“@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 a 


i - 回 梁 辑 - 


.@ 实 用 指数 : 太太 次 六 次 2 
、 2 财务 ~ 但 9 其 i08j 间 - 图 ”| 管理 器 | 自 根据 所 选 内 容 便 建 ” 忆 . 移 去 和 
Ls 定义 的 名 称 


在 Excel 中 , 名 称 是 一 种 由 用 户 目 定义 、 并 能 
够 进行 数据 处 理 的 计算 式 。 每 一 个 名 称 都 具有 一 
个 唯一 的 标识 ， 方 便 在 其 他 名 称 或 公式 中 调用 。 


四 


例如 ， 要 将 单元 格 区 域 的 名 称 定 义 为 “ 基 


基 机 此 直 和 二- 
社保 | 应 发 工资 

FR | 2500 | 500 | 350 | 300 | | 

全 1800 | 200 | so | so | 一 
陈 俊 | 2300 | 300 | 200 | so | | 
硼 煤 垦 | 2000 | 800 | 350 | 300 | | 
| 赵 东 亮 | 2200 | 400 | 300 | 300 | | 
补 新 | 1800 | 500 | 200 | so | | 

zso | 280 | 300 | | 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


心 
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第 2 步 : 弹出 “名 称 管理 器 ”对 话 杠 ，@ 
在 列表 框 中 选择 要 修改 的 名 称 ; @ 单 击 “ 编 辑 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 置 
. =Sheetl1!$E... 


攻 EETTT9U. 
. =Sheetl!$F... 


=Sheet11$C$4:$C$16 


第 3 步 : ”弹出 “编辑 名 称 ” 对 话 框 ，@O@ 通 
过 “名 称 ” 文 本 框 可 进行 重 命名 操作 ，@@ 在 “ 引 
用 人 位置” 参数 框 中 可 重新 选择 单元 格 区 域 ， 目 设 
置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 网 所 示 。 

GE 称 国 攻 司 | 


3 
第 4 步 : 返回 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 
单 击 “关闭 ”按钮 天 闭 对 话 框 即 可 。 


专家 点 拨 


在 “名 称 管理 器 ”对 话 框 中 选中 某 个 
名 称 后 ， 若 单 击 “删除 ”按钮 ， 可 将 其 删 
除 ; 若 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 可 在 弹出 的 “新 
建 名 称 ” 对 话 框 中 新 建 名 称 ; 车 单 击 “入 


选 ” 按 钮 ， 可 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 对 名 称 
进行 相应 的 利 选 操作 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@ 实 用 指数 : 娘娘 太 妆 六 


Ee 


一 


Wordy/ExceyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


在 工作 表 中 定义 好 名 称 后 ， 可 以 通过 名 称 
对 数据 进行 计算 ， 以 便 提 高 工作 效率 。 

) 方法 

例如 ， 要 在 “工资 表 .xlsx” 的 工作 表 中 通 
过 名 称 计算 数据 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 工作 表 中 , 为 相关 单元 格 区 
域 定 义 名 称 。 本 例 将 “C4:C16” 单 元 格 区 
域 命 名 为 “基本 工资 交 “D4:D16” 单 元 格 
区 域 命名 为 “津贴 ”,“E4:E16” 单 元 格 区 
域 命名 为 “补助 ”，“F4:F16” 单 元 格 区 域 命 
名 为 “社保 ”。 

第 2 步 : 选中 要 存放 计算 结果 的 单元 格 ， 
直接 输入 公式 “= 基本 工资 + 津贴 + 补助 -社保 ” 
如 下 图 所 示 。 


工资 这,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 3 E 视图 
|? 攻关 三 和 


一 - -一 
a 


~ 


‘ON 


第 3 步 : | 按 〈(Enter〉 刍 得 出 计算 结果 ， 
通过 填充 方式 问 下 拖 动 眼 标 复制 公式 ， 目 动 计 
算出 其 他 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


工资 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


友 | = 基本 工资 + 津贴 + 补助 -社保 


LTOO1 2500 | 500 | so | 300 | 
LT002 
LT003 2300 


DD - 


| 500 | 280 
| 800 | 300 | 300 | 


| 280 | 280 | 300 | 
| 800 | 350 | 300 | 


PPP 
[nL 


LT012 | 汪 小 颖 


专家 点 挨 

在 输入 名 称 时 ， 可 切换 到 “公式 ” 选 
项 卡 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 用 于 
公式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 某 


个 名 称 选项 ， 可 快速 输入 该 名 称 。 另 外 ， 
选中 要 存放 结果 的 单元 格 区 域 ， 再 输入 计 
算 公 式 ， 按 (Ctrl+Shift+Enter ) 组合 键 确认 ， 
可 快速 得 出 计算 结果 


>> 11.3 ”公式 审核 技巧 
如 果 工 作 表 中 的 公式 使 用 错误 ， 不 仅 不 能 


计算 出 正确 的 结果 ， 还 会 目 动 显 示 出 一 个 错误 
值 ， 如 “六 欠 ”“ 的 IJAME? ”和 等。 因此， 用户 
还 需要 掌握 一 些 公 式 审 核 的 方法 与 技巧 。 


7 天 “ 太 ###” 销 误 的 处 理 办 法 


 @ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


如 末 工 作 表 的 列 宽 比较 罕 ， 


使 单元 格 无 法 
完全 显示 数据 ， 或 者 使 用 了 负 日 期 或 时 间 ， 便 
会 出 现 “ 需 秤 ”错误 。 


驳 方法 


解决 “ 疼 鲜 ”错误 的 方法 如 下 。 

当 列 宽 不 足以 显示 内 容 时 ， 和 直接 调整 列 宽 
即 可 。 

当日 期 和 时 间 为 负数 时 ， 可 通过 下 面 的 方 
法 进行 解决 。 


@ 如 采用 户 使 用 的 是 1900 日 期 系统 , 那 
么 Excel 中 的 日 期 和 时 间 必 须 为 正 值 。 

@ 如 条 需要 对 日 期 和 时 间 进 行 减 法 运 
算 ， 应 确保 建立 的 公式 是 正确 的 。 

@ 如 打 公 式 正 确 ， 但 结果 仍然 是 负 值 ， 
可 以 通过 将 该 单元 格 的 格式 设置 为 非 
日 期 或 时 间 格 式 来 显示 该 值 。 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


一 
es, 


公式 册 用 拉 巧 


7 “#NULLL” 销 误 的 处 理 办 法 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 .| 
.@ 实 用 指数 : 六 太太 交友 : 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


本 


当 函 数 表 达 却 中 使 用 了 不 正确 的 区 域 运算 
和 从 或 指定 两 个 并 不 相交 的 区 域 的 交点 时 ， 便 会 
出 现 “#NULL!” 和 错误 。 


驳 方法 

解决 “#NULL1!” 错 误 的 方法 如 下 。 

@ 使 用 了 不 正确 的 区 域 运 算 符 : 大 要 引用 
连续 的 单元 格 区 域 ， 应 使 用 冒号 分 隔 引 
用 区 域 中 的 第 一 个 单元 格 和 最 后 一 个 
单元 格 ; 辱 要 引用 不 相交 的 两 个 区 域 ， 
应 使 用 联合 运算 符 ， 即 召 写 “,”。 

@ 区域 不 相交 : 更 改 引用 以 使 其 相交 。 


各“#NAME?” 错 误 的 处 理 办 法 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Excel 4 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 妆 妆 妆 妆 六 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


当 Excel 无 法 识别 公式 中 的 文本 时 ， 将 出 


现 “#NAME?” 和 错误 。 

方法 

解决 “#NAME? ”错误 的 方法 如 下 。 

@ 区域 引 用 中 漏 反 了 冒号 “: 给 所 有 
区 域 引 用 添加 冒号 “:” 

@ 在 公 \ 起 中 输入 文本 时 没有 使 用 双 引 
号 : 公式 中 输入 的 文本 必须 用 双 引 号 
括 起 来 ， 和 否则 Excel 会 把 输入 的 文本 


内 容 看 作 名 称 。 
@ 国 数 名 称 拼写 错误 : 更 正 函数 拼 与 ， 
在 不 知道 正确 的 拼写 ， 可 打开 “ 捅 入 


图 效 ” 对 话 框 ， 择 入 正确 的 函数 。 
@ 使 用 了 不 存在 的 名 称 : 打开 “名 称 窒 理 
骼 ”对 话 框 ， 奏 看 其 中 是 侣 有 当前 使 用 
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的 名 称 , 若 没有 , 定义 一 个 新 名 称 即 可 。 hh 方法 
2 辐 “#NUM! ”错误 的 处 理 办 法 
5 本 洒 司 “#NUM!” 错 误 的 处 理 办 法 Pe 


“@ 适 用 版 本 : 2007 2010 2013- 2016 ; @ 输入 或 编辑 的 是 数组 公式 ， 却 按 
'@ 实 用 指 数 ， 文 女友 妇女 《Enter〉 键 确认 : 完成 数组 公式 的 输 
| 入 后 ， 按 (Ctrl+ShifttEnter〉 键 确认 。 
@ 当 公 式 需 要 数字 或 馆 辑 值 时 ， 却 输入 

了 文本 : 确保 公 陈 或 函数 所 需 的 操作 


当 公 式 或 冰 数 中 使 用 了 无 效 的 数值 时 ， 便 数 或 参数 下 确 无 误 ， 晶 公式 引用 的 单 
会 出 现 “#NUM!” 错 误 。 元 格 中 包含 有 效 的 值 。 
中 方法 这 辣 “#DIV/0!” 错 误 的 处 理 办 法 


解决 “#NUM!” 错误 的 方法 如 下 。 @ 笑 用 版 本 : 2007、 2010、 2013、 2016 ， 
参数 的 丽 交 法 | : 
@ 在 需要 数字 参数 的 函数 中 使 用 了 无 法 @ 实 用 指数 ， 文 去 去 支 广 


接受 的 参数 ， 确 保函 数 中 使 用 的 参数 = 0 

是 数字 ， 而 不 是 文本 、 时 间或 货币 等 | 《7 

I 当 数 字 除 以 堆 (0) 时 ， 便 会 出 现 “4DIVOD 
e@ 输入 的 公式 所 得 出 的 数字 太 大 或 太 | 错误 

小 ， 无 法 在 Excel 中 表示 : 更 改 单元 | /ff _、 

格 中 的 公式 ， 使 运算 的 结果 介 于 双方 法 


-1*10307 一 1*10307 之 间 。 解决 “#DIV/0!” 错 误 的 方法 如 下 。 

@ 使 用 了 进行 迭代 的 工作 表 困 数 ， 且 函 @ 将 除数 更 改 为 非 零 值 。 
数 无 法 得 到 结果 : 为 工作 表 函 数 使 用 @ 确 你 作为 被 除数 的 单元 格 不 是 空 日 单 
不 同 的 起 始 值 ， 或 者 更 改 Excel 旭 代 元 格 。 


公式 的 次 数 。 


RI “#REF!” 错 误 的 处 理 办 法 


-CC----------------、 


人 专家 点 技 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


更 改 Excel 迁 代 公式 次 数 的 方法 为 : 打 | |:@ A 指数 : 净 妆 六 太太 
开 “Excel 选项 ”对 话 框 ,切换 到 “公式 ” J 


选项 卡 ， 在 “计算 选项 ”选项 组 中 选中 “局 
用 迭代 计算 ” 复 选 框 ， 在 下 方 设置 最 多 迭代 当 单元 格 引用 无 效 时 ， 如 函数 引用 的 单元 
次 数 和 最 大 误差 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 . 格 〈 区 域 ) 被 删除 、 链 接 的 数据 不 可 用 等 ， 便 
会 出 现 “ 挫 EF!” 错 误 。 


O 这 司 “#VALUE!” 错 误 的 处 理 办 法 hh 方法 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 ， 2007、2010、2013、2016 | 解决 “# 扩 EF!” 错 误 的 方法 如 下 。 
: @ 更 改 公式 ， 或 者 在 删除 或 粘贴 单元 格 
后 立即 单 击 “ 撤 销 ” 按 钮 ， 以 恢复 工 


作 表 中 的 单元 格 。 
@ 局 动 使 用 的 对 象 链接 和 骸 入 (OLE) 
当 使 用 的 参数 或 操作 数 的 类 型 不 正确 时 ， 链接 所 指向 的 程序 。 
便 会 出 现 “#VALUE!” 和 错误 。 @ 确保 使 用 的 是 正确 的 可 用 的 动态 数据 
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第 11 章 公式 员 用 拉 巧 


Excel 4 


中 单 击 “ 错 误 检 查 ” 鬼 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; @ 


@ 位 得 函 效 以 确定 参数 没有 引用 无 效 的 
单元 格 或 单元 格 区 域 。 


让 闫 “#N/A” 错 误 的 处 理 办 法 


. @ 实 用 指数 : 六 六 太 妆 大 


当 数 值 对 函数 或 公式 不 可 用 时 ， 便 会 出 现 
“#N/A” 人 和 错误。 


G 方法 
解决 “#N/A” 错 误 的 方法 如 下 。 

@ 确保 函数 或 公式 中 的 数值 可 用 。 

@ 当 为 MATCH、HLOOKUP、LOOKUP 
或 VLOOKUP 隙 数 虹 lookup value 参 
数 赋予 了 不 正确 的 值 时 ， 将 出 现 
“#N/A” 错 误 ， 此 时 的 解决 方式 是 
确保 “lookup_value” 参 数值 的 类 型 
正确 。 


@ 当 使 用 内 置 或 自 定 义工 作 表 函数 时 ， 
若 省 略 了 一 个 或 多 个 必需 的 函数 ， 便 
会 出 现 “ 扒 VA” 错 误 ， 此 时 将 函数 中 
的 所 有 


有 对 公式 中 的 错误 进行 追 中 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 


当 公 式 中 出 现 错误 值 时 ， 可 对 公式 引用 的 
区 域 以 箭头 的 方式 显示 ， 从 而 快速 退 踩 检 栓 引 
用 来 源 是 否 包 含有 错误 值 。 
友 方法 

例如 ， 要 在 “工资 表 2.xlsx” 的 工作 表 中 
扔 踩 错误， 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : OQ 选择 包含 错误 值 的 单元 格 ，@ 
切换 到 “公式 ”选项 卡 ，@ 在 “公式 审核 ”组 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “追踪 错误 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 公式 : 京 六 视图 


追踪 引用 单元 格 
， " 强 追 踪 从 尾 单元 格 本 
3 头 MB 错 演 检查 (I 


A > 自动 未 和 -> I 园 淫 辑 - 
上 回 最 5 使 用 的 函数 ”器 文本 > 


揪 入 函数 
目 Wi 多 


fk =SU (C4 :Ed)-F4 


一 ENT 机 | 

工 姓名 社保 

| 

| 30 于 一 

随从 | 2300 | 300 | 200 | so | | 

请 姐姐 | 2000 | 800 | ao | so | 

| 赵 东 高 | 2200 | 400 | as | so | 

多 新 la00 | 500 | 200 | 300 | 
2 人 NN 有 Nn 


第 2 步 : ”对 包含 错误 值 的 单元 格 添加 追 
踩 效 果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 六 太太 交 廊 


在 工作 表 中 使 用 公式 计算 数据 后 ， 除 了 可 


以 在 单元 格 中 奉 看 最 终 的 计算 结 宁 外 ， 
用 公式 来 值 功能 合 看 分 步 计 算 结 果 。 


G20) 万 法 
例如 ， 要 在 “工资 表 3.xlsx” 的 工作 表 中 


但 看 分 步 计算 结 末 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 :| @ 和 近 中 计算 出 结 朱 的 单元 格 ; @@ 


还 能 使 
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人 换 到 “公式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 公 式 审核 ” 


组 中 的 “公式 求 值 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 资 表 3.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 : 京 阅 视图 加 载 项 
全 追踪 引用 着 元 格 吗 
co 党 追踪 从 尾 羊 元 格 ,全 > ， 


。 之 自动 - 轩 演 入- | 国 
上 图 最 5 使 用 的 函数 ”加 文本 > 
目 财务 


插入 ” 定义 的 名 称 


大 =C4+D4+E4-F4 
D E 


Te 


第 2 此: 弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 公式 求 什 


E> | 


求 值 (V): 


= [C4+D4+E4-F4 2 


车 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


[ETIE 


引用 (BR): 
Sheet1!$G$4 


第 3 步 : 显示 第 一 步 的 值 ， 单 击 “ 求 值 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
Fe aa az > | 


求 值 W: 


= [2500+D4+E4-F4 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 信 "。 最 新 结果 将 以 科 体 显示 。 
第 团 上 到 将 显示 第 一 次 计算 的 结果 ， 并 


显示 第 二 次 计算 的 公式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
| 公式 求 什 2 le 


引用 (R): 
Sheet11$G$4 


求 值 (V): 


= |2500+300+E4-F4 2 


引用 (R): 
Sheet11$G$4 


车 要 显示 带 下划线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 们 体 显示 。 


第 5 步 :” 继续 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 直 到 
完成 公式 的 计算 , 并 显示 最 终结 玉 后 , 单 击 “ 关 
闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 即 可 。 
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Ex 部 司 用 错误 检查 功能 检查 公式 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 娘娘 


当 公式 计算 结束 出 现 错误 时 ， 可 以 使 用 错 
误 检 和 奉 功 能 来 对 错误 值 进行 逐一 检 奉 。 


例如 ， 要 在 “工资 表 4.xlsx” 的 工作 表 中 


答 人 名 误 公 式 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 在 数据 区 域 中 选择 起 始 单元 格 ; 


是 “公式 ”选项 卡 ，@ 早 市“ 公式 审核 ”组 
中 的 “错误 检 全 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 资 表 4.xlsx - Microsoft Excel 
定 阅 视图 加 载 项 


、 他 自动 求 和 和 - 0 追踪 引用 单元 格 


乒 / 
插入 是 = 


目 财 务 - 


让: yy 
i 
500 | 350 | 重 和 [#vaLver | 
| 去 住 储 | 1800 | 200 | 300 | | 2000 | 
戎 媛 
| 起 东 亮 | 2200 | 400 | 300 | 300 | 26o0 | 
机 新 | 1800 | 500 | 200 | 300 | 2200 | 
| 衣 术 | 2300 | 500 | 280 | 300 |[#vaALUE! | 
都 仁 文 
| 和 上 南 | 2000 | 500 | so | so | 2500 | 
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第 2 步 : | 系统 开始 从 起 怒 早 元 格 进 行 检 
但 ， 当 检查 到 有 错误 公式 时 ， 会 弹出 “错误 检 
但 ”对 话 框 , 并 指出 出 错 的 单元 格 及 错误 原因 。 


各 要 修改 ， 单 击 “ 在 编辑 栏 中 编辑 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
错误 检查 © le 


单元 格 G4 中 出 错 
=B4+C4+D4+E4-F4 


值 错误 显示 计算 步骤 (Q).. 
公式 中 所 用 的 某 个 信和 是 错误 的 数据 类 型 。 


在 编辑 栏 中 编辑 (日 


第 3 步 : @ 在 工作 表 的 编辑 栏 中 输入 正确 


续 ” 按 钮 ， 继 续 检 查 工 作 表 中 的 其 他 公式 ， 如 
下 图 所 示 。 


300 |=C4+D4+E 
300 


| 多 


CmAP NO -~ 


=B4+C4+D4+E4-F4 淮 续 (6) 
值 错误 
公式 中 所 用 的 草 个 值 旦 错误 的 数据 类 型 。 


Sheet1 


第 11 章 Excel 4 


公式 册 用 拉 巧 


第 MI 步 惠 当 完 成 公式 的 检查 后 ， 会 弹出 
的 公式 ; 四 在 “错误 检查 ”对 话 框 中 单 击 “ 继 | 提示 框 提 示 完 成 松香， 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 即 可 ， 


如 下 图 所 示 。 


Microsoft Excel [| 


/ 作 。。 已 完成 对 整个 工作 去 的 错误 检查 。 
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第 人 | 24 章 ， 


Excel 函数 应 用 技巧 


在 Excel 中 ， 函 数 是 系统 预先 定义 好 的 公式 。 利 用 函数 ， 用 户 可 以 
很 轻松 地 完成 各 种 复杂 数据 的 计算 ， 并 简化 公式 的 使 用 。 本 章 将 针对 
函数 的 应 用 ， 为 读者 讲解 一 些 应 用 技巧 。 


>> 12.1 冲 用 函数 使 用 技巧 


在 日 常事 务 处 理 中 ， 用 得 最 频繁 的 冰 数 主 
要 有 求 和 孙 数 、 求 平均 值 函 数 、 求 最 大 从 函数 
及 求 最 小 值 函 数 等 。 下 面 残 分 别 介绍 这 些 函 数 
的 使 用 方法 。 


;EK 和 人 使 用 SUM 函数 进行 求 和 运算 


@ 活 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
. @ 实 用 指数 : 女 女 妇女 女 


六 
7 


一 


在 Excel 中 ，SUM 函数 使 用 非常 频 索 ， 议 图 
数 用 于 返回 某 一 单元 格 区 域 中 所 有 数字 之 和 。 
SUM 困 数 语法 为 : =SUMumberl,number2,.)。 


其 中 numberl ，number2 .……: .表示 参加 计算 的 
1~255 个 参数 。 


9 方法 
例如 ， 使 用 SUM 函数 计算 销售 总 量 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 ; 
四 切换 到 “公式 ”选项 卡 ; 自 单 击 “水 数 
库 ” 组 中 的 “ 目 动 求 和 ”按钮 ， 如 下 网 所 
修 。 


销 告 业 续 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 ! 
丈 辑 ” 
文本 


中 日 期 和 时 间 - 图- 


| 一 月 | 二 月 | = 月 | 
5532 2365 4266 
胡 繁 


| 2851 | 2735 | 4025 | | | | 
3601 2073 4017 | | | | 


第 2 步 : 拖 动 岁 标 选择 计算 区 域 ， 如 下 


第 1P 音 ”Excel 函数 应 用 技巧 


销售 业绩 ,x|sx - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 
毛 oe 
过 欧元 格式 
取消 阴影 


解决 方案 


=SUNCB3:D3) 


而 王 日 
=SUN (BD 


| 3469 | 5790 | 3400 [| 
| 2851 | 2735 | 4025 | | | | 
| 3601 | 2073 | a017 | | | 


第 3 步 : 按 (Enter〉 刍 ， 即 可 得 出 计算 
结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 ,x|sx - Microsoft Exce| 
播 入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


大 =SUI(B3:D3) 


C D E 


一 季度 销售 业绩 
一 有 三 月 二 三 月 [年 
敏 | 4699 


胡 


| 3601 | 2073 | 4017 | 

| 3482 | 5017 | 3420 | | | 

| 2698 | 3462 | 4088 | | | | 
Le 


第 4 步 : ”通过 填充 功能 向 下 复制 函数 ， 
计算 出 所 有 人 的 销售 总 量 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


镜 告 业 顷 ,xjsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


f =SUN (B10:D10) 


最 高 销售 量 I 


最 高 销售 量 


pp NN i 、 
专家 点 拨 
使 用 函数 计算 数据 时 ， 求 和 函数 、 求 


平均 值 函 数 等 用 得 非常 频繁 ， 因 此 Excel 
提供 了 “自动 求 和 ”按钮 ， 通 过 该 按钮 可 
进行 快速 计算 。 
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让 上 有 Eee 司 使 用 AVERAGE 函 效 计算 平均 值 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 ; 太太 太太 大 | 


AVERAGE 函数 用 于 返回 参数 的 平均 
值 ， 即 对 选择 的 单元 格 或 单元 格 区 域 进 行 算 
术 平 均值 运算 。AVERAGE 函数 语法 为 : 
=AVERAGEmumberl,number2,.….)。 其 中 number]， 
number2*…*…… 表示 要 计算 平均 值 的 1~255 个 参数 。 


qh 方法 


例如 ， 使 用 AVERAGE 函数 计算 三 个 月 销 
量 的 平均 值 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 ; @ 
在 “ 消 数 库 ” 组 中 ， 单 击 “ 上 自动 求 和 ”按钮 右 
侧 的 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 平 
均值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 人 ©: 镜 售 业绩 ,xsx - Microsoft Excel 3 日 
文件 开始 DO a 数据 京 阅 视图 加 载 项 
fe Zeman] 时 得 四 - 引 I%| 周 昌 和 * 
插入 函数 之 _ 下 入 一 ”定义 的 名 称 公式 宗 核 计算 选项 Es el 
平均 值 (A) RR bd 日 期 和 时 间 ~ | 图 到 > 也 目 “| 取消 
计数 (C) 计算 
F3 最 大 值 (M) @ 
最 小 值 上 四 
C E F G 


其 他 函数 (E).. 


员 | 一 月 | 二 月 | = 月 | 销售 总 量 上 插 均 入 -| 销售 排名 
| 


一 


4699 
3695 4592 10779 


-上 
At 


第 2 拖 动 鼠标 选择 计算 区 域 ， 如 下 


销售 业绩 ,x|sx - Microsoft Exce|l 
页 面 布局 公式 数据 
志 A 
-用 欧元 格式 
取消 阴影 


解决 方案 


插入 京 阅 


=AVERAGE (B3:D3) 


S . 
Wy 在 守 WW 站 公式 室 核 全 ;TFT pn 
| ng 
©) 一 


| 3469 | 5790 | 3400 | 12659 | | 


2851 2735 4025 9611 | | 


Cl 4 
Sheet1 


2 
3 
4 
5 
6 
下 


第 3 步 : 按 《〈Enter) 键 得 出 计算 结果 ， 
过 十 充 功能 同 下 复制 函数 ， 即 可 计算 出 所 有 
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效 来 如 下 图 所 示 。 


oft Excel 


宣 阅 


人 的 es 


销售 业绩 ,xl|sx - Micros 
页 面 布局 公式 数据 


视图 。” ”加载 项 


=AVERAGE (B10:D10) 


| 二 月 | = 月 | 销售 总 量 | 平均 值 | 销售 排名 | 
| 5565 | 4266 | 12163 [a054. 333| 


售 总 量 
63 
5139 | 13627 [4542.333 
3695 10779 


2073 4017 9691 333 有 
四 3482 5017 3420 11919 3973 | | 


售 量 | | | | 
12 是 销售 量 EE | el | 
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'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 六 六 交友 


MAX 函数 用 于 计算 一 串 数 值 中 的 最 大 值 ， 
即 对 选择 的 单元 格 区 域 中 的 数据 进行 比较 ， 找 到 
最 大 的 数值 ， 并 返回 到 目标 单元 格 。MAX 函数 
的 语法 结构 为 : -MAXMmumberl,number2,.….)。 其 
中 numberl, number2.……… 表示 要 参与 比较 找 出 最 
大 值 的 1~255 个 参数 。 


qh 方法 


例如 ， 使 用 MAX 函数 找 出 每 个 月 的 最 忆 


销售 量 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 :| @ 选 择 要 人 存放 结 朱 的 单元 格 ; @@ 


在 “函数 库 ” 组 中 ， 单 击 “ 目 动 求 和 ”按钮 右 
侧 的 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “最 
大 值 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Excel 
视图 。” ”加载 项 
0 追踪 引用 羊 元 格 吗 
I 旧 ， >。 " 党 追踪 从 必 单 元 格 全 ， 
日 BMin 时 间 - 图 ”- 尺 移 去 能 头 - 
A 


宵 千 业 纺 .xlsx - 


京 阅 


平均 什 (A) 


计数 (CC) 


B11 = 3 忆 


C D 
一 季度 销售 业绩 

| 一 月 | 二 月 | 三 月 | 销售 总 量 | 平均 值 | 销售 排名 
| 5532 | 2365 | 4266 | 12163 |4054.333| 
| 4699 | 3789 | 5139 | 13627 |4542.333| 
| 2492 | 3695 | 4592 | 10779 | 3593 | 
| 3469 | 5790 | 3400 | 12659 |4219.667| 
| 2851 | 2735 | 4025 | 9611 |3203.667| 
| 3601 | 2073 | 4017 | 9691 |3230.333| 
| 3482 | 5017 | 3420 | 1i919 | 3973 | | 
08 3a62 | 4088 | 10248 | 3416 | 

TE 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 


拖 动 鼠标 选择 计算 区 域 ， 如 下 


第 2 步 : 
图 所 示 。 


销售 业 续 ,xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 ”公式 数据 。 宫 同 ”视图 
国 笔 欧元 转换 
全 欧元 格式 
取消 阴影 


解决 方案 


3 国 一 口 
加 0 载 项 


=JLAX(E3:B10) 


) 4699 1 3789 | 5139 | 13627 [4542.333| | 

! 2492 1 3695 | 4592 | 10779 | 3593 | 

量 晶 | 3469 | 5790 | 3400 | 12659 |4219.667| 
) 2851 | 2735 | 4025 | 9611 [3203.667| 

! 3601 ! 2073 | 4017 | 9691 |3230.333| 

! 3482 | 5017 | 3420 | 11919 | 3973 | 

| 4088 | 10248 | 3416 | 

[i | | | i 


12 | 最 低 销 售 量 MAX(number1, [fnumber2], ..) 
19 
Sheet1 由 ) 


ONAN - 


按 (Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 


第 3 步 : 
通过 填充 功能 向 右 复制 函数 ， 即 可 计算 出 每 个 
月 的 最 高 销售 量 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销售 业 续 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 


大 =MAX (D3:D10) 


C D E 

一 季度 销售 业绩 
| 一 月 | 一 月 | 三 月 | 销售 总 量 | 平均 值 | 销售 排名 | 
5532 2365 4266 12163 |4054.333| | 
4699 3789 13627 |4542.333| | 


| 2492 | 3695 | 4592 | 10779 | 3593 | 

| 3469 | 5790 | 3400 | 12659 |4219.667| 

| 2851 | 2735 | 4025 | 9611 |3203.667| 

梨 | 3601 | 2073 | 4017 | 9691 |3230.333| | 
| 2698 | 3462 | 4088 | 10248 | 3416 | | 
| 


wR]: 潮 使 用 MIN 函数 计算 最 小 值 


i 


MIN 函数 与 MAX 子 数 的 作用 相反 ,该 消 数 
用 于 计算 一 串 数 值 中 的 最 小 值 ， 即 对 选择 的 单元 
格 区 域 中 的 数据 进行 比较 ， 找 到 最 小 的 数值 ， 并 
返回 到 目标 单元 格 。MIN 也 数 的 语法 结构 为 : 
=MINCumberlnumber2,) 。 其 中 numberl ， 
number2 ………: 表示 要 参与 比较 找 出 最 小 值 的 
1~255 个 参数 。 


Cg 


第 1 步 :| @ 选 择 要 存放 结 朱 的 单元 格 ; @ 
在 “函数 库 ” 组 中 ， 单 击 “ 目 动 求 和 ”按钮 右 
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侧 的 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “最 


小 值 ” 选 项 ， 


搬入 函数 


Pili 
wc So lm Gar NI 


第 


开始 ”搬入 
A > 有 自动 或 和 
| 工 求 ng 


如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 


ES 国 - BS | 生 罗 


本 ~ 下 
文本 轿 ” 定 X 的 名 称 公式 训 核 计算 法 页 Es 忆 丰 
-” 区 i 


日 日 期 和 时 间 - 图 - - 


平均 值 (A) 
计数 (C) 
最 六 值 LW) 3 友 
最 小 值 D 小 

有 “ D 


2365 
3789 5139 


2735 4025 9611 |3203. 667 
2073 4017 9691 |3230. 333 


| 5790 | 5139 
I@ [ | 
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拖 动 鼠标 选择 计算 区 域 ， 如 下 


2 步 : 


图 所 示 。 


图 数 库 定义 的 名 称 公式 写 核 计算 选项 


‘WONAFPFONDND- 


第 3 步 : 


销售 业绩 ,x|sx - Microsoft Excel 
播 入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 
号 “4 折 欧元 转换 
“ 欧元 格式 
取消 阴影 


解决 方案 


2? 国 -- 口 
加 载 项 


=MIN (B3:B10) 


”三 月 | 销售 总 量 | 平均 值 | 销售 排名 
| 4266 | 12163 |4054.333| | 
! 4699 | 3789 | 5139 | 13627 |4542.333| | 
! 2492 1 3695 | 4592 | 10779 | 3593 | | 
! 3469 | 5790 | 3400 | 12659 |4219.667| | 
! 2851 | 2735 | 4025 | 9611 |3203.667| | 


2735 


条 | 3601 !' 2073 4017 9691 |3230.333| | 
严 紫 


! 3482 | 5017 | 3420 | 11919 | 3973 | 
! | 4088 | 10248 | 3416 | | 

ss | | | | 

He es a ee 


MIN(number1, {fnumber2], ...) 
Sheet1 由) 


按 (Enter〉 键 得 出 计算 结 


通过 填充 功能 向 右 复制 函数 ， 即 可 计算 出 每 个 
月 的 最 低 销售 量 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


销售 业 绑 .x|sx - Microsoft Excel 
揪 入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 视图 


[有 
加 载 项 


大 =JIIN(D3:D10) 


GG D E 

一 季度 销售 业绩 
员 | 一 月 | 二 月 | 三 月 | 销售 总 量 | 平均 值 | 销售 排名 
| 5532 | 2365 | 4266 | 12163 |4054.333| | 
| 4699 | 3789 | 5139 | 13627 |4542.333| | 
2492 3695 4592 10779 3593 | | 


5790 12659 |4219.667| | 
2851 2735 4025 9611 |3203.667| | 


3601 2073 4017 9691 |3230.333 
3482 5017 3420 11919 3973 | € | 


2698 3462 4088 10248 3416 | | 
| 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


“ @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
' @ 实用 指数 : 女 太 太太 友 


RANK 岗 数 用 于 返回 一 个 数值 在 一 组 数值 
中 的 排 位 ， 即 证 指定 的 数据 在 一 组 数据 中 进行 
比较 ， 将 比较 的 名 次 返回 到 目标 单元 格 中 。 
RANK 函数 的 语法 结构 为 : =RANKCnumber， 
ref,order)。 其 中 ，number 表示 要 在 数据 区 域 中 
进行 比较 的 指定 数据 ; ref 表示 包含 一 组 数字 市 
的 数组 或 引用 , 其 中 的 非 数值 型 参数 将 被 忽略 ; 
order 表示 数字 , 用 于 指定 排名 的 方式 。 有 有 order 
为 0 或 省 略 ， 则 按 降 序 排 列 的 数据 请 单 进行 排 
位 ; 大 order 不 为 索 ， 则 按 升 序 排 列 的 数据 清 
单 进行 排 位 。 


qh 方法 

例如 : 使 用 RANK 函数 计算 销售 总 量 的 排 
名 ,具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : ”选中 要 存放 结果 的 单元 格 ， 如 
“G3”, 输入 函数 “=RANK(E3,$E$3:$E$10,0)”， 
如 下 图 所 示 。 


销 告 业 纺 .xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 


=RANK (E3, $E$3:$E$10, 0) 
a B C D E F 


一 季度 销售 业绩 
销售 人 员 | 一 月 | 二 月 | 三 月 | 销售 总 量 | 平均 值 [销售 排名 
4266 | 12163 |4054. :=RANK(ES3, $ES3: 
胡 敏 5139 | 13627 |4542.:  $E$10,0) 
K 售 | 2492 | 3695 | 4592 | 10779 | 3593 | | 
刘 晶 晶 | 3469 | 5790 | 3400 | 12659 |4219.667| 
吴 欢 9611 |3203.667| | 
黄 小 犁 9691 |3230.333| | 
严 紫 | 3482 | 5017 | 3420 | 11919 | 3973 | | 
徐刚 4088 | 10248 | 3416 | | 
最 高 销售 量 | 5532 | 5790 | 5139 | | 
最 低 销售 量 | 2492 | 2073 | 3t00 | | | | 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
站 
8 
9 
10 
上 
2 
13 
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第 2 步 : | 按 〈(Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 
通过 填充 功能 同 下 复制 函数 ， 即 可 计算 出 每 位 
员工 销售 总 量 的 排名 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


销售 业绩 ,xlsx - Microsoft Excel 
搬入 页 面 布局 公式 数据 言 阅 视图 


大 =RANK(KEd, $E$33:$E$10, 0) 
CG D E F 


一 季度 销售 业绩 
| 一 月 | = 月 | 三 月 | 销售 总 量 销售 排名 
3400 
| 9611 |3203.667| 8 | 
| 


销售 人 员 


杨 新 字 


最 高 销售 量 | 5532 | 5790 | 5139 | | | 到 
最 低 销售 量 | 2492 | 2073 | 3400 | | | | 


Sheet1 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 太 


六 


COUNT 也 数 属于 统计 类 函数 ， 用 于 计算 
区 域 中 包含 数字 的 单元 格 个 数 。COUNT 函数 
的 语法 为 : =COUNT(valuel,value2,.….)。 其 中 ， 
value1，value2……: 为 要 计数 的 1~255 个 参数 。 


中 方法 


例如 ， 使 用 COUNT 函数 统计 员工 人 数 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 ; @ 
在 “函数 库 ” 组 中 ， 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 右 
侧 的 下 拉 按 钮 ; 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 计 
数 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


信息 登记 表 ,x|sx - Microsoft Excel 
开始 ”搬入 6 公式 数据 富 阅 视图。 加 载 项 
fk 工 sazi[- | 辑 ” 图 - 追踪 引用 单元 格 吗 
”| 到 求 和 9 文本 > 旧 一、 之 <，" 强 追踪 从 尾 单 元 格 人 合 - 
搬入 函数 | 名 称 二 
平均 什 (A) 日 期 和 和 时间 转 - > 全) 


Ee 和 


E 


500231123456782 
二 - 曹 差 云 -| 。 营销 部 | 13946962932 | 500231123456787: 


拖 动 鼠标 选择 计算 区 域 ， 如 下 


第 2 步 : 


图 所 示 。 


=COUNT (A3:A17) 
D E 


员工 信息 登记 表 
身份 证 与 码 


500231123456789123 
500231123456782356 
500231123456784562 
500231123456784266 
500231123456784563 
500231123456787596 
500231123456783579 
500231123456783466 
500231123456787103 
500231123456781395 
500231123456782468 


,员工 编 亏 “姓名 

| 0001 
0002 
0003 
0004 
0005 
0006 
0007 
0008 
0009 
0010 
0011 
0012 
0013 
0014¢ 


汪 小 颖 13312345678 
人 力 资源 10555558667 
人 力 资源 14545671236 

资 


出 


部 
| 营销 部 | 18012347896 | 
| 销售 部 | 15686467298 _ 
| 项目 组 ”| 15843977219 | 
| 财务 部 | 13679010576 
| 财务 部 | 13586245369 | 

Ea 

了 政 部 

人 

了 政 部 


Om- 


500231123456781279 

500231123456780376 
| 朱 小 西 | ”财务 部 | 13688595699 | 500231123456781018 | 

0015__! 曹 美 云 | 营销 部 | 13946962932 | 500231123456787305 | 
=COUNT (43:417) 


COUNT(value1, {value2], ...) 


第 3 步 : | 按 (Enter) 刍 ， 即 可 得 出 计算 
结果 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 .xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布 局 公式 数据 宗 阅 


可 南 
郝 仁 尽 
刘露 
晓 
刘 思 玉 
柳 新 
味 必 
胡 坚 授 
a 


xX Co lc 
HH 一 人 ~ 对 


开始 ”插入 视图 


f =COUNT (A3:&17) 


€ D 
员工 信息 登记 表 


所 属 部门 


pA 
DOADAPONPOPOITImAIFrFONDr 
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本 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 文 女友 廊 


一 


PRODUCT 函数 用 于 计算 所 有 参数 的 乘 
积 .PRODUCT 函数 的 语法 结构 为 :=PRODUCT 
(numberl,number2,...) 。 其 中 ， numberl ， 


number2.………: 表示 要 参与 乘积 计算 的 1~255 个 


例如 ,使 用 PRODUCT 函数 计算 销售 金额 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 
步 : @ 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 ; @ 


东 : 


EGG 1 


中 


i 
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持 击 编辑 位 中 的 “插入 孙 数 ”按钮 ， 如 下 图 
所 未 。 


销 告 订单 ,xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 


入 B ~ D 


销售 订单 


公式 数据 富 阅 视图 。 加载 项 


订单 编号 : S123456789 


顾 寡 : 张 女士 销售 日 期 ”2015/6/10 销售 时 间 : 


佰草集 平衡 洁面 乳 
资生堂 洗 颜 专科 
雅 诗 兰 贷 EB 霜 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 


第 2 步 : 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ，@ 
在 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 函数 类 别 ， 
如 “全 部 ” 四 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 需 
要 的 函数 ， 本 例 中 选择 “PRODUCT”，@ 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


播 入 函数 [© ls) 


按 索 阔 数 (8S): 
请 樟 入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 " 转 到 " 转 到 (G) 


EO 


PRICEDISC 


PRODUCT(number1number2 ...) 
计算 所 有 参数 的 乘积 


专家 点 拨 


在 “ 播 入 函数 ”对 话 框 中 选择 函数 时 ， 
若 不 知道 函 数 属 于 什么 类 别 ， 建 议 在 “或 
选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “全 部 ” 选 


第 3 步 : ”弹出 “ 冰 数 参数 ”对 话 杠 ，@ 
将 光标 插入 点 定位 在 “Numberl1” 参 数 杠 ， 在 
工作 表 中 拖 动 鼠 标 选 择 要 参与 计算 的 单元 格 区 
域 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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x ww £ =PRODUCT (D5:E5) 


A B C D E F G 


销售 订单 


订单 编号: S123456789 


顾客 : 张 女士 销售 日 期 ”2015/6/10 销售 时 间 : 


PRODU OD 
Number1 |D5:E5 {35,15} 


Number2 = 


= 525 
计算 所 有 参数 的 乘积 


Number1: number1,number2,... 星 要 计算 落 积 的 1 到 255 个 数值 、 肥 每 值 或 者 
代 专 数值 的 字符 言 


计算 结果 = 525 


第 4 步 : 


返回 工作 表 ， 即 可 得 出 计算 结 
琳 ， 利 用 十 充 功能 同 下 复制 函数 ， 可 得 出 所 有 
商品 的 销售 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


=PRODUCT (D10:E10) 
B CG D E 


销售 订单 
订单 编号 : S123456789 
顾 窒 : 张 女士 


销售 日 期 : ”2015/6/10 销售 时 间 : 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 六 太 太太 太 


六 
三 / 况 明 

IF 图 数 的 功能 是 根据 对 指定 条 件 的 计算 

结果 为 TRUE 或 FALSE, 返回 不 同 的 结果 。 使 

用 IF 函数 可 对 数值 和 公式 执行 条 件 检测 。 

IF 函数 的 语法 结构 为 : =IF(logical test， 
value if true,value if false)。 其 中 各 个 函数 参 
数 的 含义 如 下 。 

@ logical test: 表示 计算 结果 为 TRUE 

或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。 例 如 
“B5>100” 是 一 个 逻辑 表达 式 ， 辱 单 

元 格 BS 中 的 值 大 于 100, 则 表达 式 的 

计算 结果 为 TRUE， 和 否则 为 FALSE。 


1 

1 

1 

1 

\ 
、 
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@ value if true: 是 logical test 参数 为 
TRUE 时 返回 的 值 。 例 如 ， 大 此 参数 是 
文本 字符 串 “ 合 格 ”， 而 且 logical test 
参数 的 计算 结果 为 TRUE， 则 返回 结 

“合格 ” 奉 logical test 为 TRUE 而 
value if true 为 至 ， 则 返回 0《〈 堆 )。 

@ value if false: 是 logical test 参数 为 
FALSE 时 返回 的 值 。 例 如 ， 辱 此 参数 是 
文本 字符 串 “ 不 合格 ”， 而 logical test 
参数 的 计算 结果 为 FALSE， 则 返回 结 

“不 合格 ” 耕 logical test 为 FALSE 而 
value if false 被 省 略 ， 即 value if true 
后 面 没 有 去 写 , 则 会 返回 逻辑 值 FALSE:; 
行 logical test 为 FALSE 月 value if false 
为 宇 ， 即 value if true 后 面 有 如 写 量 紧 


跟着 右 括号 ， 则 会 返回 0 ( 零 )。 
从 专家 点 拨 
通俗 地 讲 ，IF 函数 表达 式 可 理解 成 : 


“如 果 ( 某 和 条件， 条件 成 立 返回 的 结果 ， 
条 件 不 成 立 返回 的 结果 )。 


例如 ， 以 表格 中 的 总 分 为 关键 字 ，80 分 以 
上 ( 含 80 分 ) 的 为 “录用 ”， 其 余 的 则 为 “ 淘 
A 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 ， 如 
“G4” 输入 函数 表达 式 “=IF(F4>=80," 有 录用 ", 
"淘汰 ")” 如 下 图 所 示 。 


友 =IF (F4>=80, “录用 “, “淘汰 ”) 
尼 D E F G 
新 进 员工 考核 表 
各 单 科 成 绩 满 分 25 分 
站 sse 


.2K10 7 
1 =IF (F4>=80, "录用 "淘汰 * 


Sheet1 


00 


按 〈Enter》 键 得 出 计算 出 结果 ， 


第 2 步 : 


利用 填充 功能 向 下 复制 函数 ， 即 可 计算 出 其 他 


员工 的 录用 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


新 法 员工 考核 表 .xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 。 定 阅 视图 


=IF (F14>=80,“ 录 用”,“ 淘 汰 ” 


了 D E 
新 进 员工 考核 表 


的 专家 点 挨 


在 实际 应 用 中 ,一 个 IF 函数 可 能 达 不 
到 工作 的 需要 , 这 时 可 以 使 用 多 个 IF 函 和 
进行 说 套 。IF 函数 诅 套 的 语法 为 : 

( od ( a 
value if true,IF (logical test,value if true,..., 
value if false )))。 通 俗 地 讲 ， 可 以 理解 成 

“如 果 ( 某 条 件 ,条件 成 立 返回 的 结果 ,( 某 
条 件 ， 条 件 成 立 返回 的 结果 ，( 某 条 件 ， 条 
件 成 立 返 回 的 结果 ， ， 人 条 件 不 成 立 返 
回 的 结果 )))”。 例 如 ， 本 例 中 以 表格 中 的 
总 分 为 关键 字 ，80 分 以 上 ( 含 80 分) 的 为 

“录用 ”，70 分 以 上 ( 含 70 分 ) 的 为 “有 
待 观 察 ”， 其 余 的 则 为 “淘汰 ”,，“G4” 单 元 
格 的 函数 表达 式 就 为 “=IF(F4>=80," 录 用 "， 
IF(F4>=70," 有 待 观察 "," 淘 汰 "))”。 


>> 12.2 ”财务 范 


效 使 用 技巧 


本 节 将 为 读者 介绍 在 日 常 应 用 中 财务 函数 
的 使 用 方法 ， 如 计算 偿还 利息 、 贷 款 付 款额 、 
折旧 值 及 投资 净 现 值 等 。 

0 三 F 司 使 用 CUMIPMT 函数 计算 
要 偿还 的 利息 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
'@ 实 用 指数 : 净 净 妆 妆 次 


0 


第 1P 草 ”Excel 搞 数 应 用 技巧 


函数 CUMIPMT 用 于 计算 一 笔 贷 款 在 指定 
期 间 累 计 需 要 偿还 的 利 县 数额 。 访 函数 的 语法 
为 : =CUMIPMT(rate,nper,pv,start period,end 


period,type)。 各 函数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ rate: 利 深 。 
@ nper: 忌 付 球 期 数 。 
@ pv: 现 值 。 
@ start_ period: 计算 中 的 站 期 ， 付 球 期 
数 从 1 开始 计数 。 
@ end period: 计算 中 的 末期 。 


type: 付 蒜 时 间 类 型 。 


Ab 万 法 

例如 , 某 和 人 癌 银 行 贷 球 50 万 元 ,贷款 期 限 
为 12 年 ， 年 利率 为 9%， 现 计算 此 项 贷款 第 一 
个 月 所 文 付 的 利 县 ， 以 及 第 二 年 所 支付 的 总 利 
上 县， 有 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 要 存放 第 一 个 月 文 付 利 县 
的 单元 格 “B5” 输入 函数 “=CUMIPMT(B4/12， 
B3*12,B2,1,1,0)”， 按 《Enter〉 键 ， 即 可 得 出 计 
算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


售 款 明 内 志 ,x|sx - Microsoft Exce| 


? 国 一 口 x 


开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 京 阅 视图  j 莽 项 恒 ， 


B5 Y 大 =CUNIPNT (B4/12, B3*12, B2, 1, 1, 0) Y 


a C D E 
1 贷款 明细 表 

2 贷款 总 额 500000 

3 | 贷款 年 限 jz 

o% 


| -3750| 
图 


4 年 利率 
5 | 第 一 个 月 支付 利息 
6 第 二 年 支付 的 总 利息 


第 2 步 : 选择 要 存放 第 二 年 文 付 总 利 县 
结 末 的 单元 格 “B6”， 输 入 函数 “=CUMIPMT 
(B4/12,B3*12,B2,13,24,0)”， 按 〈Enter〉 键 ， 即 
可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


25 1 


? 国 一 口 
视图 加 p 载 项 


货款 明 纤 替 ,x|sx - Microsoft Excel 


页 面 布局 数据 


插入 公式 定 阅 


B6 fk =CUMIPMT (B4/12, B3*12, B2,13, 24,0) Y 


C D E 


贷款 总 额 500000 
贷款 年 限 2 
年 利率 9% 
第 一 个 月 支付 利息 -3750 
| 第 二 年 支付 的 总 利息 ”[-41738. 8266] 


DO 本- 


2 2 
2 | 


;se 使 用 CUMPRINC 函数 计算 
要 偿还 的 本 金 数额 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 太 太太 六 / 


0 

CUMPRINC 函数 用 于 计算 一 笔 贷 球 在 给 
定期 间 二 要 累计 偿还 的 本 金 数 贪 .- CUMPRINC 
疯 数 的 语法 为 : =CUMPRINC(rate,nper,pv,start_ 
period,end period,type)。 其 中 各 参数 的 含义 与 
CUMIPMT 函数 中 各 参数 的 含义 相同 ， 此 处 不 


一 

例如 , 某 人 回 银 行 贷 亚 50 万 元 , 贷款 期 限 
为 12 年 ， 年 利率 为 9%， 现 计算 此 项 贷款 第 
个 月 偿还 的 本 金 ， 以 及 第 二 年 偿还 的 总 本 金 ， 
具体 榨 作 方 这 旭 下 。 

第 1 步 : 选择 要 存放 第 一 个 月 偿还 本 人 金 

结 末 的 单元 格 “B5”， 输 入 函数 “=CUMPRINC 
(B4/12,B3*12,B2,1,1,0)”， 按 《Enter〉 键 ， 即 可 
得 出 计算 结 末 ， 如 下 图 所 示 。 


食 京 明细 表 1.xlsx - Microsoft Excel 


?3 国 -- 口 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 


大 =CUNPRINC (B4/12, B3*12, B2, 1, 1, 0) 
| D E 


年 利率 9% 
| 第 一 个 月 偿还 的 本 金 “ [ -1940. 15348] 
6 | 第 二 年 偿还 的 总 本 金 
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Wordy/ExceyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


第 2 步 : 选择 要 存放 第 二 年 偿还 总 本 金 
结果 的 单元 格 “B6”， 输 入 函数 “=CUMPRINC 
(B4/12,B3*12,B2,13,24,0)”， 按 〈Enter〉 键 ， 即 
可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


货款 明细 卖 1.x|sx - Microsoft Excel 他 图 一 唱 其 


页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 登 ， 


大 =CUNMPRINC (B4/12, B3*12, B2, 13, 24,0) ~ 


C D E 


第 一 个 月 偿还 的 本 金 
| 第 二 年 偿还 的 总 本 金 


-1940. 15348 


| -26543.0152] 


2 
3 
和 
5 
6 
和 
8 


2 
OO 
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= 
LE -ts | 


EEC7T5 人 下 用 PMT 函数 计算 月 还 款额 


一 一 一 一 一 - 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
人 @ 实 用 指数 : 六 太 太太 太 


一 


PMT 函数 可 以 基于 国定 利率 及 等 额 分 期 
付 蒜 方式 计算 贫 球 的 每 期 付 蒜 额 .- PMT 函数 的 
语法 为 : =PMT(rate,nper,pv,fv,type)。 其 中 各 参 
数 的 含义 介绍 如 下 。 
@ nper: 该 项 贫 球 的 付 球 总 数 。 
@ pv: 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 的 当前 
值 的 累积 和 ， 也 称 为 本 金 。 

@ fy: 未 来 值 。 

@ type: 用 以 指定 各 期 的 付 球 时 间 是 在 
期 初 (1) 还 是 期 末 〈0 或 省 略 )。 

例如 , 某 公 司 因 购 买 写 学 楼 问 银 行货 鞭 50 
万 元 , 贷款 年 利率 为 8%, 贷款 期 限 为 10 年 ( 即 
120 个 月 )， 现 计算 每 月 应 偿还 的 金额 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 输 入 函 
数 “=PMT(B4/12,B3,B2)”， 按 (Enter〉 键 ， 即 
可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


@ rate: 


”写字 楼 贷款 计算 表 .xlsx - Microso.. ?3 国 ~ 口 Xx 
插入 页面 布局 公式 数据 审阅 ”视图 加 n 载 功 ， 


£k =PNT (B4/12, B3, B2) 


让 B C D 
写字 楼 贷款 计算 表 

贷款 总 额 500000 
贷款 时 间 《 月 数 》 120 
二 8% 


| 月 还 款额 


于 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


:@ 实 用 指数 : 妇女 女 妆 六 


又 /说 明 


如 果 需 要 基于 固定 利率 及 等 后 分 期 付 蒜 方 
式 ， 返 回 给 定期 数 内 对 投资 的 利 县 偿还 额 ， 可 
通过 IPMT 函数 实现 。IPMT 函数 的 语法 为 : 
=JPMT(rate,per,nper,pv,fv,type)。 其 中 各 参数 的 
舍 义 介绍 如 下 。 

@ rate: 各 期 利率 。 

@ per: 用 于 计算 其 利 县 数额 的 期 数 ， 必 
须 在 1 一 nper 之 间 。 

@ nper: 总 投资 期 ， 即 该 项 投资 的 付 歌 
期 总 数 。 

@ pv: 现 值 ， 即 从 该 项 投资 开始 计算 时 
已 经 入 账 的 球 项 ， 也 称 本 金 。 

@ fv: 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付 亚 后 和希 
望 得 到 的 现金 余额 。 如 果 省 略 fy， 则 
假设 其 值 为 零 。 

@ type: 数字 0 或 1, 用 以 指定 各 期 的 付 
球 时 间 是 在 期 初 还 是 期 林 。 如 果 省 上 略 
type， 则 假设 其 值 为 去 。 


隐 。 


例如， 贷款 10 万 元 ， 年 利率 为 8%， 贷 款 
期 数 为 1， 贷 款 年 限 为 3 年 ， 现 要 分 别 计 算 第 
一 个 月 和 最 后 一 年 的 利息 ,具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 选择 要 存放 结 采 的 单元 格 “B6”， 


第 1P 音 ”Excel 函数 应 用 技巧 


输入 函数 “=IPMT(B5/12,B3*3,B4,B2)”， 按 
Enter) 键 , 即 可 得 出 计算 结果 ,如 下 图 所 示 。 


= 售 款 阴 纲 表 2.xlsx - Microsoft Excel 和 图 一 日 类 


搬入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 ]， 


大 =IPINT(B5/12, B3*3, B4, B2) i 


D E 加 


100000 


第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B7”， 
输入 函数 “=IPMT(B5,3,B4,B2)” 按 《Enter) 
键 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


> 人 灌 款 明细 去 2.x|sx - Microsoft Exce|l 3 国 一 口 其 


插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 ]， 


=IPNT (BS5, 3, B4, B2) 


第 一 个 月 的 利息 
| 最 后 一 年 的 利息 
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一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 太 六 女 妆 


RATE 函数 用 于 计算 年 金 的 各 期 利率 ， 语 
法 为 : =RATE(nper,pmt,pv,fv,type,guess)。 其 中 
各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ nper: 总 投资 期 。 
pmt: 各 期 付 丈 秘 。 
pv: 现 值 。 
fv: 未 来 值 。 
type: 用 以 指定 各 期 的 付 天 时 间 有 是 在 
期 初 〈1) 还 是 期 末 (0)。 
预期 利率 。 


@ ouess: 


253 


例如 ， 投 资 总 额 为 500 万 元 ， 每 月 文 付 
120 000 元 ， 付 于 期限 为 5 年 ， 要 分 别 计算 每 
月 投资 利率 和 年 投资 利率 ,具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 
输入 函数 “=RATE(B4*12,B3,B2)”， 按 《Enter) 
键 ， 即 可 得 出 计算 结 末 ， 根 据 需要 将 数字 格式 
设置 为 百分比 ， 如 下 图 所 示 。 

= ”投资 明 组 .xlsx - Microsoft Excel ?3 国 一 口 Xx 
插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 |， 


££ =RATE (Bd*12, B3, B2) 


A B 加 D E 
投资 明细 

2 | 投资 总 额 5000000 

3 每 月 支付 金额 -120000 
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第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 
输入 图 数 “=RAITE(OB4*12,B3,B2)*12 ”， 按 
(Enter》 键 , 即 可 得 出 计算 结果 ,如 下 图 所 示 。 


= 投资 明细 ,xlsx - Microsoft Excel 有 国生 日 其 
插入 页 面 布局 公式 数据 | 视图 加 载 项 | 


fk | =RATE(B4*12,B3,B2)+*12 
让 B D E 
1 投资 明细 
2 投资 总 额 5000000 
3 每 月 支付 金额 -120000 
4 | 付款 期 限 5 


5 月 投资 利率 1% 
6 | 年 投资 利率 | 15. 40%] 
8 
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[ ;@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妆 太 次 


DB 商 数 使 用 固定 余额 递减 法 计算 指定 期 
间 内 某 项 固定 资产 的 折旧 值 , 该 函数 的 语法 为 : 
=DB(cost,salvage,life,period,month)。 其 中 各 参 
数 的 含义 介绍 如 下 。 
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@ cost: 资产 原 值 。 
@ Salvage: 资产 在 折旧 期 末 的 价值， 也 
称 为 资产 残 什 。 
@ jlife: 折旧 期 限 (有 时 也 称 作 资产 的 使 
用 于 命 )。 
@ period: 需要 计算 折旧 值 的 期 间 ， 它 
必须 使 用 与 life 参数 相同 的 单位 。 
@ month: 第 一 年 的 月 份 数 ， 寿 省 略 ， 
则 假设 其 值 为 12。 
7) 方法 
例如 ， 肝 打印 机 设备 购买 时 价格 为 
250 000 元 ,使 用 了 10 年 ,最 后 处 理 价 为 15 000 
元 ， 现 要 分 别 计算 该 设备 第 一 年 个 月 内 的 折 
旧 值 、 第 六 年 7 个 月 内 的 折旧 值 及 第 九 年 3 个 
月 内 的 折旧 值 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 
输入 函数 “=DB(B2,B3,B4,1.3)”， 按 《Enter) 
键 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 .xlsx - Microsoft.. ?3 国 一 口 Xx 
播 入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


A =DB (B2, B3, B4, 1, 5) 


和 G 
打印 机 折旧 计算 

250000 
15000 


10 
| ¥25, 520, 83] 


2 | 打印 机 原 值 

3 | 打印 机 残 什 

4 | 使 用 年 限 

5 | 第 一 年 5 个 月 内 的 折旧 值 
6 | 第 六 年 7 个 月 内 的 折旧 值 
7 | 第 九 年 3 个 月 内 的 折旧 值 
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第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 
输入 函数 “=DB(B2,B3,B4,6,7)”， 按 《Enter) 
键 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 .xlsx - Microsoft. ?3 国 - 口 Xx 
页 画布 局 公式 数据 富 阅 


kk =DE (B2, B3, B4, 6, 7) 


a 区 
打印 机 折旧 计算 

打印 机 原 值 
和 加以 


第 一 年 5 个 月 内 的 折旧 和 值 
| 第 六 年 7 个 月 内 的 折旧 值 
第 九 年 3 个 月 内 的 折旧 值 


1 
¥25, 520. 83 


| ¥17. 057. 56] 


1 
2 
3 
4 
5 
旺 
8 
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第 3 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B7”， 
输入 函数 “=DB(B2,B3,B4,9,3)”， 按 《Enter) 


键 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 .xlsx - Microsoft... 
搬入 页 面 布局 公式 数据 


?3 国 一 


fc =DB (B2, B3, B4, 9, 3) 
C 


A 
打印 机 折旧 计算 
打印 机 原 什 
打印 机 残 什 


用 年 限 
第 一 年 5 个 月 内 的 折旧 值 
第 六 年 7 个 月 内 的 折旧 值 
| 第 九 年 3 个 月 内 的 折旧 值 


¥25, 520. 83 
¥17, 057. 56 


[__¥8, 040. 53| 


pO 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 女 女 文 女 女 


一 


NPV 函数 可 以 基于 一 系列 将 来 的 收 ( 下 
值 ) 文 〈 负 值 ) 现金 流 和 贴现 率 ， 计 算 一 项 投 
资 的 兆 现 值 。NPV 函数 的 语法 为 : =NPV(rate， 
value1,value2,.….)。 其 中 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ rate: 东 一 期 间 的 贴现 靳 ， 为 固定 值 。 

@ valuel, value2……: 为 1 一 29 个 参数 ， 

代表 文 出 及 收入 。 


GU 方法 


例如 , 一 年 前 初期 投资 金额 为 10 万 元 ,年 
贴现 率 为 12%， 第 一 年 收益 为 20 000 元 ,第 二 
年 收益 为 55 000 元 ， 第 三 年 收益 为 72 000 元 ， 
要 计算 净 现 值 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 输 入 函 
数 “=NPV(B5,B1.B2,B3,B4)” 按 〈Enter〉 键 ， 
即 可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= ， 计算 净 现 值 .xl|sx - Microsoft E... 3 国 -- 口 X 
插入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 力 直 ， 


产 =NPY (BS5, B1, B2, B3, B4) 


B C D E 一 
100000 

20000 

55000 

T2000 


12% 
| 净 现 什 [sleo,13sd. 31] 


2 
3 
4 
5 
6B 
? 
8 
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=FV(rate,nper,pmt,pv;type)。 其 中 各 参数 的 含义 如 下 。 


第 1P 章 ”Excel 函数 应 用 技巧 


;上 I0 使 用 FV 函数 计算 投资 的 未 来 值 


硅 / 说 明 
FV 水 数 可 以 基于 固定 利率 和 等 颌 分 期 付 球 方 


式 计 算 革 项 投资 的 未 来 值 。FV 函数 的 语法 为 : 


@ rate: 各 期 利率 。 
@ nper: 总 投资 期 ， 即 该 项 投资 的 付 歌 
期 总 数 。 
pmt: 各 期 所 应 文 付 的 金 铬 ,其 数值 在 整 
个 年 金 期 间 保持 不 变 ， 通 音 pmt 包括 本 
金 和 利 县 ， 但 不 包括 其 他 费用 及 税 穆 。 
如 条 忽 略 pmt， 则 必须 包括 pv 参数 。 
@ pv: 现 值 ， 即 从 该 项 投资 开始 计算 时 
已 经 入 账 的 球 项 ， 或 一 系列 未 来 付 蒜 
的 当前 值 的 累积 和 ， 也 称 为 本 金 。 如 
果 省 略 pv， 则 假设 其 值 为 堆 ， 并 且 必 
须 包 括 pmt 参数 。 
@ type: 数字 0 或 1, 用 以 指定 各 期 的 付 
球 时 间 是 在 期 初 还 是 期 林 。 如 果 省 略 
type， 则 假设 其 值 为 去 。 
例如 ， 在 银行 办 理 零 存 整 取 的 业务 ， 每 月 存 
款 5000 元 ， 年 利率 2%， 存 球 期 限 为 3 年 (36 个 
月 ), 计算 3 年 后 的 电 存 球 数 , 具体 操作 方法 如 下 。 
选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 输 入 隆 
数 “=FV(B4/12,B3,B2,,1)”， 按 〈Enter〉 键 ， 即 
可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= 计算 存款 总 额 .xlsx - Microso... 3 国 -一 口 其 
搬入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 ， 


大 =FY (B4/12, B3, B2, , 1) bg 


计算 存款 
每 月 存款 金额 
存款 期 限 


年 利率 2% 
|3 年 后 的 存款 总 额 [#185, 659. 46] 
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宇 / 说 明 
SLN 函数 用 于 计算 某 固 定 资产 的 每 期 限 


线性 折旧 客 。SLN 函数 的 语 读 为 : =SLN(cost， 
salvage,life)。 其 中 各 参数 的 含义 如 下 。 
@ cost: 资产 原 值 。 
@ salvage: 资产 在 折旧 期 末 的 价值 (也 
称 为 资产 残 值 )。 
@ life: 折旧 期 限 (也 称 资产 的 使 用 寿命 )。 
G2) 万 法 


pa 


例如 , 某 打印 机 设备 购买 时 价格 为 250 000 元 ， 
使 用 了 10 年 ， 最 后 处 理 价 为 15 000 元 ， 现 要 
分 别 计算 该 设备 每 年 、 每 月 和 每 天 的 折旧 值 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 
输入 函数 “=SLN(B2,B3,B4)” 按 (Enter 键 ， 
即 可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 1.xlsx - Microsoft Excel ? 国 -~ 口 Xx 
开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 |， 


大 =SLN (B2, B3, B4) 


上 B EC D 
打印 机 折旧 计算 


1 
2 打印 机 原 值 250000 
3 打印 机 残 值 15000 


4_| 使 用 年 限 10 
5 | 每 年 的 折旧 值 ” [¥23. 500. oo] 
6 每 月 的 折旧 值 

7 | 每 天 的 折旧 值 

8 

9 
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第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6?” 
输入 函数 “=SLN(B2,B3,B4*12)”， 按 〈Enter) 
键 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 1.xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 


?3 国 - 口 x 
页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 | 


大 =SLN (B2, B3, B4*12) 


A B 避 D 
打印 机 折旧 计算 

打印 机 原 值 250000 

打印 机 残 值 15000 


生年 的 折 上 人 00 
折旧 ¥23, 500. 00 
| 每 月 的 折旧 值 “[_ ¥1. 958. 33] 


每 天 的 折旧 值 


L 
3 
4 
5 
6 
i 
3 
3 
1n 
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第 3 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B7”， 


250 


输入 函数 “=SLN(B2,B3,B4*365)”， 按 〈Enter) 
键 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= 打印 机 折旧 计算 1.xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布 局 公式 Es 


?3 国 - 口 Xx 
率 网 。 视图 加工 项 |， 


大 =SLN (B2, B3, BE4+365) 


C D E 


4 | 使 用 年 限 
5 每 年 的 折旧 值 
6_ | 每 月 的 折旧 值 


¥23, 500. 00 
¥1, 958. 33 


7 | 每 天 的 折旧 值 “[_ ¥64. 38l 
8 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 太太 六 


一 


SYD 函数 用 于 计算 某 项 固定 资产 按 年 限 
总 和 折旧 法 计算 的 指定 期 间 的 折旧 值 。 访 函数 
的 语法 为 : =SYD(cost,salvage,life,per)。 其 中 各 
参数 的 含义 如 下 。 

@ cost: 资产 原 值 。 

@ salvage: 资产 在 折旧 期 末 的 价值 。 

@ life: 折旧 期 限 。 

@ per: 期 间 。 
TD 万 法 

例如 , 茶 打 印 机 设备 购买 时 价格 为 230 000 元 ， 
使 用 了 10 年 ， 最 后 处 理 价 为 15 000 元 ， 现 要 
分 别 计 算 该 设备 第 一 年 、 第 五 年 和 第 九 年 的 折 
旧 信 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 
输入 函数 “=SYD(B2,B3,B4,1)”， 按 〈Enter) 
键 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


HH 所- = 打印 机 折旧 计算 2.xjsx - Mic... 
开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 


B5 A =SYD (B2, B3, B4, 1) 


A B © D 
1 打印 机 折旧 计算 

2 | 打印 机 原 值 250000 

3 | 打印 机 残 值 15000 


4_| 使 用 年 限 10 
5 | 第 一 年 的 折旧 值 [ ¥42, 727. 27] 
6 | 第 五 年 的 折旧 值 

7 | 第 九 年 的 折旧 值 

8 
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Fv A 


第 2 步 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B6”， 寿命 )。 
输入 函数 “=SYD(B2,B3,B4,5)”， 按 〈Enter) @ start period: 进行 折旧 计算 的 起 始 
键 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 期 间 。 


= 打印 机 折旧 计算 2xlsx - Mic.. 3 国 -~ 口 Xx 各 end perlod : 进 行 折 旧 中 算 的 截 上 上 


插入 ”页面 布局 公式 数据 图 1? 、 
期 间 。 


5 e@ factor: 余额 递减 速率 〈 折 旧 因子 )。 


A B 
1 打印 机 折旧 计算 
2 打印 机 原 值 250000 


C D 


@ no switch: 逻辑 值 。 
3 半生 如 生怕 15000 ，、 
4 10 ~ 
5 第 一 年 的 折旧 值 _¥42, 727. 27 WD) 万 法 


6 | 第 五 年 的 折旧 值 [#25. 636. 36| 


7 第 九 年 的 折旧 人 入 例如 ， 东 打印 机 设备 购买 时 价格 为 

250 000 元 , 使 用 了 10 年 , 最 后 处 理 价 为 15 000 元 ， 
现 要 分 别 计 算 该 设备 第 52 天 的 折旧 值 ， 第 
20 个 月 与 第 50 个 月 间 的 折旧 值 ， 其 体操 作 方 


第 3 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “B7”， 
输入 函数 “=SYD(B2,B3,B4,9)”， 按 (Enter) 


法 如 下 。 
键 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 pa 、 ce 
“ 第 四 歼 选 择 要 存放 结果 的 单元 格 “B5”， 
= 打印 机 折旧 计算 2.xlsx - Mic... 3 国 -- 口 有 i a 
插入 页 面 布局 公式 数 居 ”证 阅 视图 小 输入 函数 “=VDB(B2,B3,B4*365,0,1)”， 近 
《Enter〉 键 , 即 可 得 出 计算 结果 ,如 下 图 所 示 。 


大 =SYD (B2, B3, B4, 9) 
”打印 机 折旧 计算 3.xlsx - Micro... ?3 同 - 门 XK 
播 入 页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 bn， 


A B 局 D 
打印 机 折旧 计算 

打印 机 厚 值 250000 

打印 机 残 值 

使 用 年 限 

第 一 年 的 折旧 值 ”¥42, 727. 27 

第 五 年 的 折旧 值 ，¥25, 636. 36 


| 第 九 年 的 折旧 值 [_#8, 545. 45] 
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大 =YDB (B2, B3, B4+#+365. 0, 1) w 


C D = 


CA 搬 


看 
1 打印 机 折旧 计算 
2 打印 机 原 值 250000 


3 打印 机 残 值 15000 
4 | 使 用 年 限 10 


5 | 第 52 天 的 折旧 值 [ 8136.99] 


6 | 第 20 个 月 与 第 50 个 月 间 的 折旧 和 值 
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人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 。 本 于 选择 要 存放 结果 的 单元 格 
'@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 六 : | “B6”， 输 入 函数 “=VDB(B2,B3,B4*12,20， 
50)”， 按 《Enter〉 键 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 
如 下 图 所 示 。 


VDB 函数 用 于 使 用 双 倍 余额 递减 法 或 其 0 
他 指定 的 方法 ， 计 算 东 固定 资产 在 指定 的 任何 
时 间 内 (包括 部 分 时 间 ) 的 折旧 值 。VDB 函数 的 
语法 为 : =VDB(cost,salvage,life,start period,end 
period,factorno switch)。 其 中 各 参数 的 含义 如 


££ =YDB (B2, B3, Bd#+12, 20, 50) v 


和 
打印 机 折旧 计算 

打印 机 原 值 250000 

打印 机 残 值 15000 

名 甩 王 肛 于 10 

第 52 天 的 折旧 ¥136. 99 

| 第 20 个 月 与 第 50 个 月 间 的 折旧 信 [_ ¥70, 741. 12] 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
8 


@ cost: 资产 原 值 。 

@ salvage: 资产 在 折旧 期 末 的 价值 〈 也 
称 为 资产 残 值 )。 

@ life: 折旧 期 限 (也 称 作 资产 的 使 用 
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>> 12.3 “日 期 与 时 间 函 数 使 用 技巧 


下 和 面 介绍 在 日 第 应 用 中 日 期 与 时 间 函 数 
的 使 用 方法 ， 如 返回 年 份 、 返 回 月 份 和 计算 


中 人 Pay 
工龄 等 。 


7 辐 使 用 YEAR 函数 返回 年 份 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 妈 六 


7 说 明 


YEAR 函数 用 于 返回 日 期 的 年 份 值 ， 征 介 
于 1900~9999 之 间 的 数字 。YEAR 哨 数 的 语法 
为 : =YEAR(seial number)， 参 数 seial number 
为 指定 的 日 期 。 
GUA) 万 法 

7 

例如 ， 要 统计 员工 进入 公司 的 年 份 ， 其 体 
操作 方法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C3”， 输 入 也 
数 “=YEAR(B3)”， 按 《Enter〉 键 ， 即 可 得 到 
计算 结果 ， 利 用 填充 功能 癌 下 复制 函数 ， 可 计 
算出 所 有 员工 的 入 职 年 份 ， 如 下 图 所 示 。 


= 员工 入 职 时 间 登 记 表 .xlsx - Microso... ?3 国 二 下 区 
搬入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 力 0 载 项 |， 


左 =YEAR (B3) 


B C D 
员工 六 了 时 间 登 记 表 

工 姓 名 | 入 职 时 间 | 年 | 月 | 日 | 

| | 

明教 “| 2013/4/5 | | 

K 合 “| 201o7273| 2010 | | | 

晶 |20ld/e/lo| 2014 | | | 


台中 习 有 加 下 国 IN 号 


上 呈请 
I 


MONTH 函数 用 于 返回 指定 日 期 中 的 月 份 
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值 ， 是 介 于 1~12 之 间 的 数学 。 该 冰 数 的 语法 
为 :=MONTH(seial number), 参数 seial number 
为 指定 的 日 期 。 
GC 的 方法 

例如 ， 要 统计 员工 进入 公司 的 月 份 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 时 元 格 “D3”， 输 入 也 

数 “=MONTH(B3)”， 按 〈Enter〉 键 ， 即 可 得 
到 计算 结果 ， 利 用 填充 功能 问 下 复制 函数 ， 即 
可 计算 出 所 有 员工 的 入 职 月 份 ， 如 下 图 所 示 。 


> 员工 入 职 时 间 登 记 表 .xlsx - Microso..， 2 国 ~ 昕 XX 
插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 |， 


A =MONTH (B3) 


B C D 
员工 入 职 时 间 登 记 表 


tr- 


| i 
pis IO 


isjs 司 使 用 DAY 函数 返回 天 数值 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 妆 六 


站 一 = 
三 /说 明 

DAY 轴 数 用 于 返回 一 个 月 中 的 第 几 天 的 
数值 ， 是 介 于 1~31 之 间 的 数学 。DAY 函数 的 
语法 为 : =DAY(seial number)， 参 数 seial 
number 为 指定 的 日 期 。 
GD) 万 法 

例如 ， 要 统计 员工 在 一 个 月 中 的 第 儿 天 进 
入 公司 的 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3”， 输入 也 

数 “=DAY(B3)”， 按 《Enter〉 键 ， 即 可 得 到 计 
算 结 末 ， 利 用 填充 功能 癌 下 复制 函数 ， 即 可 计 
算出 所 有 员工 是 在 一 个 月 中 的 第 几 天 进入 公司 
的 ， 如 下 图 所 示 。 
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1。 2。 ,wa | | 相 阳 儿 月 。 如 来 需要 计算 间隔 月 份 的 两 个 日 其 
在 同年 ,， 可 使 用 MONTH 函数 实现 ， 如 果 需 要 计 
E 算 间隔 月 份 数 的 两 个 日 期 不 在 同一 年 ， 则 需要 使 
用 MONTH 函数 和 YEAR 函数 共同 实现 。 
3 芝 台 芭 王 @ #3 


TT 则 国生 各 时 例如 ， 要 统计 员工 在 公司 的 工作 月 份 数 ， 


[ovinels | ws | EE | 5 | 
2 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “E3”， 
输入 函数 “=MONTH(C3)-MONTH(B3)”， 按 
(Enter》 键 ， 即 可 得 出 计算 结果 。 将 该 函数 复 
人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | | 制 到 其 他 需要 进行 计算 的 单元 格 ， 完 成 计算 后 
要 女友 妇女 雪 ;| 的 效果 如 下 图 所 示 。 


员工 高 职 表 ,xlsx - Microsoft Excel 2 国 -- 口 x 
页 面 布局 公式 数据 IE 加 载 项 | 


££ =DAY (B3) 


IT 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


Fp 
Imo 


££ =MONTH (C3)—MONTH (B3) 


如 果 需 要 计算 两 个 日 期 之 间 相 隔 几 年 ， 可 
通过 YEAR 也 数 实现 。 


qh 方法 


例如 ， 要 统计 员工 在 公司 的 工作 年 限 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 i 
选中 要 存放 结果 的 单元 格 “D3”， 输入 函数 议定 标 区 直 , 外 这 ENTER 或 法。 图 ”图 ”四 -一 一 4 一 一 + 100% 


和 可 | 2013/4/5 | 2015/816 | 2 | | 
| 2010/2/3 | 2015/817 | 5 | | 
[2014/9/10| 2015/818 | 1 | | 
| 2011/3/2 | 2015/819 | 上 | | 
梨 |2010/8/15| 2015/8/10| 5 | | 


1 
2 
3 
4 
5 
日 
人 
8 
9 


[en 
I | 


“=YEAR(C3)-YEAR(B3)”， 按 (Enter) 键 ， 即 可 第 2 步 : 选择 要 存放 结果 的 单元 格 “E4”， 
得 到 计算 结果 ， 利 用 填充 功能 向 下 复制 函数 ， 即 | 输 入 图 数 “ =(YEAR(C4)-YEAR(B4))*12+ 
可 计算 出 所 有 员工 的 工作 年 限 ， 如 下 图 所 示 。 MONTH(C4)-MONTH(B4)”， 按 〈Enter〉 键 ， 即 


= ”员工 高 职 表 .xlsx - Microsoft Excel ? 国 一 口 Xx 可 得 出 计算 结果 ， 将 该 函数 复制 到 其 他 需要 进行 
| 计 Re 完成 计算 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


fF =YEAR (C3)—YEAR (B3) 员工 高 职 表 xlsx - Microsoft Excel ? 国 一 口 X 
插入 ”页 面 布局 公式 ”数据 。 京 阅 视图 加 载 项 登录 


C 
=(YEAR (C4)—YEAR (Bd4) )*12+MONTH (C4)-MONTH(B4) ~ 
F G Hl 


由 时 2013/4/5 | 2015/8/6 | | 
| 2010/213 | 2015/817 | 5 | | 姓名 | 入职 时 间 [ 高 职 时 间 工作 年 限 ] 工 作 月 份 炎 
ET | 
2014/9/10| 2015/8/8 | 机 2134 2018/818 | 2 
2011/3/2 | 2015/81:9 | 4 | | [20107213 | 201517817 | 5 Tse 
2010/8/15| 2015/8/10| 5 | | 
严 紫 “| 20117773 |2015/8/l| 4 | | 县 欢 | 
| 2015/6/5 | 201578712 | 0 | | | 201078715| 2015/8/10| 5 | 60 | 
4 - 二 有 


A” 


乡情 


Sheet1 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; |:‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ， 
.I 六 妆 妆 克 克 | @ 实 用 指数 : 女 女 女友 广 


Le 


在 编辑 工作 表 时 ， 还 可 计算 两 个 日 期 之 间 在 Excel 中 ， 利 用 YEAR 函数 和 TODAY 
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的 工龄 。 
) 方法 

例如 ， 要 在 “员工 信息 登记 表 1.xlsx” 的 
工作 表 中 计算 员工 工龄 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
选中 要 存放 结果 的 单元 格 “G3”， 输 入 函数 
“YEAR(TODAYO)-YEAR(F3)”， 按 《Enter) 
键 ， 即 可 得 到 计算 结果 ， 此 时 ， 该 计算 结果 显示 
的 是 日 期 格式 ， 需要 将 数字 格式 设置 为 “常规 ”， 
然后 利用 填 元 功能 癌 下 复制 函数 ， 即 可 计算 出 所 
有 员工 的 工龄 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 于 1.xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 言 阅 


大 =YEAR (TODAY () ) -YEAR (F 3) 
D E F 


员工 信息 登记 表 


所 属 部 门 联系 电话 身 汾 证 号 码 入 职 时 间 
力 资源 
力 资源 
营销 部 
入 部 
财务 部 
项 目 组 
J 政 部 | 13058695996 | 500231123456781395 | 2010 年 5 月 27 日 | 
人 力 资源 
项 目 组 ”| 15935952955 | 500231123456781279 | 2014 年 3 月 6 日 | 
行政 部 ”| 15666626966 | 500231123456780376 | 2011 年 11 月 3 日 | 
部 
营销 部 


Sheet1 0) 4 


CANAFPFON- 


项 目 组 


财务 部 


>> 12.4 统计 函数 使 用 技巧 


要 对 工作 表 中 存储 的 数据 进行 分 类 统计 ， 
可 以 通过 统计 函数 实现 。 本 节 将 介绍 统计 函数 
的 使 用 技巧 。 
:ET 使 用 COUNTA 函数 统计 
非 空 单元 格 数 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 


COUNTA 函数 可 以 对 单元 格 区 域 中 非 空 
单元 格 的 单元 格 个 数 进 行 统计 。 COUNTA 困 数 
的 语法 为 : =COUNTA(valuel,value2,..….)。 其 中 ， 


200 


Word/ExcelPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


valuel, value2*…… 表示 参加 统计 的 1~255 个 参 
数 ， 代 表 要 进行 统计 的 值 和 单元 格 ， 值 可 以 是 
任意 类 型 的 信息 。 
区 方法 

例如 ， 要 使 用 COUNTA 也 数 统计 访客 人 
数 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B16” 输入 了 郴 
数 “=COUNTA(B4:B15)” 按 〈Enter》〉 键 ， 即 
可 得 到 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


访客 登记 去 .xl|sx - Microsoft Exce|l 
页 面 布局 公式 


fk =COUNTA (B4 :B15) 
B C D 
访客 登记 表 
20157675 


到 访 者 姓名 | 职务 ”| 到 访 原因 
顺丰 快递 送 


刘露 
张 静 ”| 创意 设计 策划 
| 


李洋 洋 


六 | 交加 | 加 | 四 凡 | 加 oh 加 | 际 
qe TS 


| 国 | 
= | 


守业 [ 汪 使 用 COUNTIF 函数 进行 


条 件 统计 


-CC—-------------------、 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 文 女 女 六 


一 


COUNTIF 函数 用 于 统计 某 区 域 中 满足 给 
定 条 件 的 单元 格 数目 。COUNTIE 函数 的 语法 
为 : =COUNTIF(range,criteria)。range 表示 要 统 
计 单 元 格 数目 的 区 域 ;criteria 表示 给 定 的 条 件 ， 
其 形式 可 以 是 数字 、 文 本 等 。 
了) 万 法 

例如 ， 使 用 COUNTIF 函数 分 别 计算 工龄 
在 3 年 〈 含 3 年 ) 以 上 的 员工 人 数 、 人 力 资 源 
部 门 的 员工 人 数 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 
“D19”， 输 入 函数 “=COUNTIF(G3:G17,， 
">=3")” 按 〈Enter) 键 ， 即 可 得 到 计算 结果 ， 


如 下 图 所 示 。 


开始 插入 


员工 信息 登记 表 2.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数 舌 率 同 视图 加 载 项 


号 
必 
DD 


大 =COUNTIF (G3:G17, “>=3°) 
C D BE 


员工 信息 登记 表 


np 


| 胡 杰 | 人 力 资源 | 


ADARON- 


500231123456781018 | 2012 年 ?月 日 | 3 | 
| 曹 美 云 | ”营销 部 ”| 13946962932 「 500231123456787305 |2012 年 6 月 17 日 | 3 | 

18 

19 工龄 >=3 年 的 员工 人 数 

20 | 人 力 资 源 部 门 的 员工 人 数 


第 2 步 : 
“D20”， 输 入 函数 “=COUNTIF(C3:C17," 人 力 
资源 ")”， 按 (Enter) 键 ， 即 可 得 到 计算 结果 ， 
如 下 图 所 示 。 


员工 信息 登记 表 2.xjsx - Microsoft Excel 
公式 ”数据 审阅 ” 视 加 加 载 项 
=COUNTIF (C3:C17, “人 力 资源 ) 
E 
员工 信息 登记 表 
回 南 


让 人 


| 赵 东 亮 | 人 力 资源 | 13182946695 


区 佳人 页 目 组 | 500231123456781279 | 2014 年 3 月 6 日 | 1 
| 王 其 | 行政 部 | 15666626966 | 500231123456780376 “| 2011 年 11 月 3 日 | 4 | 
营销 部 | 13946962932 | 500231123456787305 “| 2012 年 6 月 17T 日 | 3 | 


加 四 问 四 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 净 交 庚 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


i 


一 


7 说 明 


COUNTBLANK 函数 用 于 统计 某 个 区 域 中 
宇和 白 单 元 格 的 单元 格 个 数 。COUNTBLANK 也 
数 的 语法 为 : =COUNTBLANK(range)。 其 中 
range 为 需要 计算 空白 单元 格 数目 的 区 域 。 


gh 

例如 , 使 用 COUNTBLANK 函数 统计 无 总 
分 成 绩 的 人 数 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

选中 要 存放 结 末 的 单元 格 “C16”， 输 入 函 
数 “=COUNTBLANK(F4:F14)”， 按 〈Enter)》 
键 ， 即 可 得 到 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


第 1P 音 ”Excel 函数 应 用 技巧 


新 渤 号 十 


新 进 员工 著 核 表 1.xlsx - Microsoft Excel 


插入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


大 =COUNTBLANK (F 4:F14) 
D 


Sheet1 中 


平均 值 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


证 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
.@ 实 用 指数 : 六 妇女 六 六 


1 
1 
1 


和 


一 


AVERAGEA 函数 用 于 计算 列表 中 所 有 非 
空白 单元 格 〈 即 仅仅 有 数值 的 单元 格 ) 的 平均 
值 。AVERAGEA 函数 的 语法 为 : =AVERAGEA 
(valuel,value2,...)， 其 中 ，valuel，value2…… 
为 需要 计算 平均 值 的 1~30 个 数值 、 单 元 格 或 
单元 格 区 域 。 


吕方 

例如 ， 使 用 AVERAGEA 函数 计算 有 效 总 
成 绩 的 平均 什 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

选中 要 存放 结 条 的 单元 格 “F15”， 输 入 函 
数 “=AVERAGEA(F4:F14)”， 按 〈Enter〉 键 ， 
即 可 得 到 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


新 进 员工 考核 表 2,xlsx - Microsoft Excel 
开始 播 入 页 面 布局 


3 国 一 口 
公式 ”数据 囊 阅 ”视图 。 加载 项 


友 =AVERAGES (Fd4:F14) 

e: D E F 
新 进 员工 考核 表 

各 单 科 成 绩 满分 25 分 


DAF- 


无 效 


1 
15 有 效 避 成 绩 平 均 划 


由 4] 
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'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 文 文 女 女 女 


>> 12.5 文本 函数 使 用 技巧 


在 使 用 函数 中 ， 可 以 使 用 文本 函数 来 近 取 
文本 中 的 指定 内 容 ， 接 下 来 残 介绍 相关 操作 
技巧 。 

5 让 ji 从 号 份 证 号 中 提取 出 生 
日 期 和 性 别 


一 


在 员工 信息 管理 过 程 中 ， 有 时 需要 建立 一 
份 电子 档案 ， 档 腔 中 一 般 会 包含 喘 份 证 号 公 、 
性 别 和 出 生年 月 等 信息 。 当 员工 人 数 太 多 时 ， 
逐个 输入 是 一 项 非常 烦琐 的 工作 。 为 了 提高 工 
作 效 率 , 可 以 利用 MID 和 TRUNC 函数 从 身份 
证 写 中 快速 提取 出 生日 斯 和 性 别 。 

MID 函数 用 于 从 文本 字符 串 中 指定 的 起 
始 位 置 起 ， 返 回 指 定 长 上 度 的 学 从 。MID 函数 的 
语法 为 : =MID(text,start num,num chars)。 其 
中 ，text 是 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 ; 
start num 为 文本 中 要 提取 的 第 一 个 字符 的 位 
置 ，num_chars 用 于 指定 要 提取 的 字符 串 长 度 。 

TRUNC 困 数 是 将 数字 和 鹤 为 整数 或 保留 指 
定位 数 的 小 数 。TRUNC 函数 的 语法 为 : 
=TRUNC(number,[num digits])。 其 中 ，number 
为 必 选 项 ， 表 示 需 要 截 尾 取 整 的 数学 ; 
num digits 为 可 选项 ， 用 于 指定 取 整 精度 的 数 
子 ， 如 末 忽 略 ， 则 默认 为 0( 零 )。 


全 饼 
~ 


WA) 万 > 
例如 ， 在 档案 表 中 ， 有 要 根据 身份 证 号 公 分 
别提 取 员 工 的 出 生日 期 和 性 别 ， 其 体操 作 方 法 
ime 
第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3”， 
输入 函数 “=MID(D3,7,4)&" 年 "&MID(D3,11,2) 
&" 月 "&MID(D3,13,2)&" 日 "”， 按 (Enter〉 刍 ， 
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即 可 得 到 计算 结果 ， 利 用 填充 功能 丫 下 复制 了 
数 ， 即 可 计算 出 所 有 员工 的 出 生日 期 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


员 丁 栏 罕 表 .xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布 局 公式 数据 定 阅 视图 


加 载 项 


万 =IDCOD3, 7, 4)&" 年"&NID D3, 11, 2)&" FF*&NID CDS, 13, 2 和 站 “日 ” > 


D E F G 9 
员工 档案 


| ”身份 证 号 码 。” ”| 出 生日 期 “| 性 别 
: 
汉族 | 500231198002032356 |1980 年 02 月 03 昌 | | 10555558667 | 
汉族 | 500231198510144572 |1985 年 10 月 ld 日 | 14545671236 
汉族 | 500231199209284296 “|1992 年 09 月 28 日 | 18012347896 | 
汉族 | 500231199010084563 “|1990 年 10 月 08 日 | | 15686467298 | 
日 | 

加 是 汪汪 

| 

i 


民族 


~ 


| 民族 | 


~ 
~ 


洱 洱 治 | 汉 
a 


汉 j 
汉 i 
汉 j 
汉 i 
汉族 500231197202281345 “|1972 年 02 月 28 日 | 13058695996 | 


泻 | 党 
强 


污 污 治 汉 
ee 


汉族 | 500231197412182478 |1974 年 12 月 18 晶 | 13182946695 
汉族 | 500231199108161229 |1991 年 08 月 16 晶 | | 15935952955 
汉族 | 500231199007040376 |1990 年 07 月 04 晶 | 15666626966 
汉族 | 500231199305031068 |1993 年 05 月 03 晶 | | 13688595699 
汉族 | 500231198812057305 |1988 年 12 月 05 昌 | | 13946962932 | 


汉 | 汉 
二 


第 2 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 
输 入 函数 “=IFIMIDOD3,17,1y2=TRUNC 
(MID(D3,17,1)/2)," 女 "," 男 "0)”， 按 《Enter 键 ， 
即 可 得 到 计算 结束 ， 利 用 填充 功能 回 下 复制 函 
数 , 即 可 计算 出 所 有 员工 的 性 别 , 如 下 图 所 示 。 


员工 档案 表 ,xlsx - Microsoft Exce| 
\ 


公式 ”数据 审阅 ”视图 


加 载 项 


=IRWIIDIDS LT LOTRUNG (NID(DS, 17, TY <“ 三 分 
D E F ee 


员工 档案 


民族 出 生日 期 | 性 别 | 联系 电话 | 
> 女 13312345678 
> 办 

汉 衣 985 年 10 月 14 
汉 衣 992 年 09 月 28 


De 
强 


上 二 


~ 
、 


治 
潍 
性 


10555558667 
| 男 | 14545671236 | 
| 男 | 18012347896 | 
| 男 | 13586245369 | 
| 男 | 16945676952 | 
| 男 | 13182946695 | 
| 女 | 


洛 
局 


治 


治 
袁 


汉 j 990 年 10 月 08 
汉 j 987 年 06 月 07 
汉 j 988 年 11 月 13 
汉 j 
汉 j 970 年 11 月 18 
滩 j 972 年 02 月 28 
梁 974 年 12 月 18 
汉 j 991 年 08 月 16 女 
汉 j 990 年 07 月 04 日 | 男 | 15666626966 | 
梁 上 13688595699 
汉族 | 500231198812057305 |1988 年 12 月 05 日 | 女 “| 下 3946962932 


池 治 治 汉 汉 汉 汉 汉 泊 
Bd 
rg er er rg rg eg rg 


上 


从 专家 点 拷 


提取 性 别 上 时， 比较 身 份 证 号 码 第 17 位 
数字 , 当 该 数字 能 被 2 整除 时 ,性 别 为 “ 女 ”， 
否则 为 “ 男 ”。 


SETJsisa 使 用 LEFT 函 效 提取 文本 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 克 六 六 


i 


ie 


一 


硅 / 说 明 


LEFT 也 数 是 从 一 个 文本 字符 串 的 第 一 个 
字符 开始 ， 返 回 指 定 个 数 的 字符 。LEFT 孙 数 


的 语法 为 : =LEFT(text,num chars)。 其 中 ，text 
是 需要 提取 衬 符 的 文本 字符 串 ，num_chars 是 
指定 需要 提取 的 字符 数 ， 如 果 和 忽略 ， 则 默认 


为 1。 
gh 

例如 ， 利 用 LEFT 函数 将 员工 的 姓氏 提取 
出 来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3”， 输入 子 
数 “=LEFT(A3,1)” 按 《Enter〉 键 ， 即 可 得 到 
计算 结 末 ， 利 用 项 充 功 能 回 下 复制 前 数 ， 即 可 
将 所 有 员工 的 姓氏 提取 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 栏 案 表 1.xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 数据 审阅 


公式 


大 =LEFT (A3, 1) 
D 


员工 档案 


身份 证 号 码 

| 500231197610239123 | 

汉族 | 500231198002032356 | 
杰 | 广东 | 汉族 | 500231198510144572 | 
汉族 | 500231199209284296 | 
话 | 500231199010084563 | 
| 500231198706077546 | 
| 500231198811133569 
| 500231199103073416 _ 
| 500231197011187153 _ 
| 500231197202281345 _ 
,500231197412182478 | 起 
| 500231199108161229 | 区 
| 500231199007040376 _ 
| ”500231199305031068 | 朱 
| 500231198812057305 | 


| 旭 | 名 
, | | 


籍贯 | 民族 


二 
NS 


汝 | 汽 汽 
EE 


EE 


H 


~ 
N 


3 


ly" 

汉 
式 俊 “| 陕西 | > 
| 四川 | 

高 D 


此 


~ 
N 
~ 
~ 
~ 


~ 
D 


族 
) 
族 
汉族 
汉族 
又 族 
风 
汉族 
次 族 
汉族 
汉族 


+ 
此 
+. 


陕西 | > 


+) 3 
SA/ 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 六 妇女 交 克 


一 


/说 明 


RIGHT 也 数 是 从 一 个 文本 字符 串 的 最 后 
一 个 字符 开始 ， 返 回 指定 个 数 的 字符 。RIGHT 


erie en i i i 
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负数 的 语法 为 :=RIGHT(textnum chars)。 其 中 ， 
text 是 需要 提取 字符 的 文本 字符 串 ，num_chars 
是 指定 需要 提取 的 字符 数 ， 如 采 忽 略 ， 则 为 1。 


gh 


例如 ， 利 用 RIGHT 函数 将 员工 的 名 字 提 
取出 来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 姓名 有 3 个 字 时 的 操作 。 选 中 
要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 输 入 函数 
“RIGHT(A3,2)”， 按 《Enter〉 键 ， 即 可 得 到 
计算 结 末 ， 将 该 函数 复制 到 其 他 需要 计算 的 单 
元 格 ， 完 成 计算 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


员工 档案 过 1,.xlsx - Microsoft Excel| 
页 面 布局 数据 


插入 审阅 视图 


公式 


大 =RIGHT (43, 2) 


D 


员工 档案 


姓名 | 籍贯 | 
| 汪 小 额 | 重庆 | 汉族 | 500231197610239123 | 汪 | 小 
尹 向 南 | 湖南 | 汉族 | 500231198002032356 | 尹 _ 
杰 | 广东 | 汉族 | 500231198510144572 | 胡 
| 北京 | 汉族 | 500231199209284296 | 郝 | 仁义 | 


| 重庆 | 汉族 | 500231199010084563 | 刘 | 
| 四川 | 汉族 | 500231198706077546 | 杨 | 
二 500231198811133569 
500231199103073416 
500231197011187153 
500231197202281345 
500231197412182478 
500231199108161229 
500231199007040376 
500231199305031068 
500231198812057305 


bd 


hs ea We a 河 
省 | 呵 | 麻 促 际 HH 


| 陕西 _| 汉族 


第 2 步 : 姓名 有 两 个 字 时 的 操作 。 选 中 
要 存放 结果 的 单元 格 “F5”， 输 入 函数 
“=RIGHT(A5,1)”， 按 〈Enter〉 键 ， 即 可 得 到 
计算 结果 ， 将 该 函数 复制 到 其 他 需要 计算 的 单 
元 格 ， 完 成 计算 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


员工 栏 案 表 1.xlsx - Microsoft Exce| 


页 面 布 局 公式 数据 。 富 阅 视图 


加 载 项 


大 =RIGHT (45, 1) 
D 


员工 档案 


500231198002032356 上 

500231198510144572 14 本 

500231199209284296 部 
| 


芋头 
| 重庆 | 汉族 | 500231199010084563 | 刘 | 露 


四 川 
500231198811133569 


上 海 


四 川 


500231197011187153 
500231197202281345 
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一 全 


:1 快速 从 文本 右 侧 提 取 指定 
数量 的 字符 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 文 女 女 六 六 


/说 明 


在 使 用 RIGHT 函数 提取 员工 名 字 时 ， 可 
发 现 要 分 别 对 含有 3 个 字 和 两 个 字 的 姓名 进行 
提取 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 以 通过 RIGHT 
和 LEN 函数 , 快速 从 文本 右 侧 开始 提取 指定 数 
量 的 学 符 。 

LEN 函数 用 于 返回 文本 字符 串 中 的 字符 
个 数 。 该 函数 的 语法 为 : =LEN(text)， 参 数 text 
是 要 计算 字符 个 数 的 文本 字符 串 。 

4) 方法 
例如 ， 利 用 RIGHT 和 LEN 函数 将 员工 的 
名 字 提 取出 来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “F3”， 输 入 函 
数 “=RIGHT(A3,LEN(A3)-1)”， 按 《Enter) 键 ， 
即 可 得 到 计算 结果 ， 利 用 填 元 功能 同 下 复制 函 
数 ， 即 可 将 其 他 员工 的 名 字 提 取出 来 ， 如 下 图 
所 示 。 


员工 档 突 表 2.xlsx - Microsoft Exce 


开始 ”插入 页 面 布局 


大 =RIGHT (A3, LEN (A3)-—1) 


姓名 | 箱 贯 | 民族 | 身份 证 号 友 ” | 娃 | 名 

小 颖 | 重庆 | 汉族 | 500231197610239123 | 汪 | 小 
南 | 湖南 | 汉族 | 500231198002032356 | 尹 _| 向 南 
有 杰 | 广东 | 汉族 | 500231198510144572 | 胡 | 杰 | 
- 义 | 北京 | 汉族 | 500231199209284296 | 郝 | 仁义 
串 “| 重庆 | 汉族 | 500231199010084563 | 刘 | 露 | 
| 四川 | 汉族 | 500231198706077546 | 杨 | 嘻 | 
玉 | 上 海 | 汉族 | 500231198811133569 | 刘 | 思 玉 
柳 新 | 山东 | 汉族 | 500231199103073416 | 柳 | 新 | 
梭 “| 陕西 | 汉族 | 500231197011187153 | 陈 | 俊 
月 垦 媛 | 四 川 | 汉族 | 500231197202281345 | 胡 | 姐 垦 
东 亮 | 北京 | 汉族 | 500231197412182478 | 赵 | 东 亮 | 
| 上 海 | 汉族 | 500231199108161229 | 区 | 住 佳 | 
EH “| 广东 | 汉族 | 500231199007040376 | 王 | 其 _ 
\ 西 | 山东 | 汉族 | 500231199305031068 | 朱 | 小 西 
| 陕西 | 汉族 | 500231198812057305 | 曹 | 美 云 _ 


专家 点 拨 


参照 本 例 的 操作 方法 ， 还 可 将 LEFT 
和 LEN 遂 数 结合 使 用 ， 以 便 快 速 从 文本 左 
侧 开 始 提取 指定 数量 的 字符 。 
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Word/ExcelPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


EL: 司 只 显示 身份 号 码 后 四 位 数 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 友 六 六 


和 
三 /说 明 
为 了 保证 用 户 的 个 人 信息 安全 ， 一 些 常 用 
的 证 件 号 码 ， 如 身份 证 、 银 行 卡号 码 等 ， 可 以 
只 显示 后 面 四 位 号 人 码 , 其 他 号 码 则 用 星 号 代 蔡 。 
针对 这 类 情况 ， 可 以 通过 CONCATENATE、 
RIGHT 和 REPT 函数 实现 。 
@ CONCATENATE 丽 数 用 于 将 多 个 字符 
串 合 并 为 一 个 字符 串 ， 访 函数 的 语法 
为 : =CONCATITENATE(textl,text2,...)， 
参数 textl, text2…… 是 指 1~255 个 要 合 
并 的 文本 字符 串 ， 可 以 是 字符 串 、 数 
字 或 对 单个 单元 格 的 引用 。 
@ REPT 函数 用 于 在 单元 格 中 重复 填写 
一 个 文本 字符 串 。REPT 函数 的 语法 
为 : =REPT(textnumber times)。 其 中 ， 
text 是 指定 需要 重复 显示 的 文本 ; 
number times 是 指定 文本 的 重复 次 


数 ， 范 围 为 0~32 767。 


例如 ， 只 显示 身份 证 号 但 的 最 后 四 位 数 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “E3”， 输 入 函数 
“ =CONCATENATE(REPT("*",14),RIGHT (D3, 
4))” 按 《Enter〉 键 ， 即 可 得 到 计算 结果 ， 然 后 
利用 填 元 功能 问 下 复制 函数 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 档案 囊 3. 
页 面 布局 公式 E 京 阅 视图 为 0 载 项 


xlsx - Microsoft Excel 


=CONCATENATE (REPT (“*", 14), RIGHT (D3, 4)) 
D E 
员工 档案 
姓名 征 贯 _| 民族 身份 证 号 码 | ”显示 最 后 4 位 | 
| 汪 小 颖 | 重庆 | 汉族 500231197610239123 | 站 冰 半 站 半 站 站 冰冰 站 91 23 
HE 各] 南 骨 南 汉族 500231198002032356 “|# 冰 相 站 站 站 本 于 于 沙 中 本 站 相 2356 
pa 深 i 


站 站 站 六 站 六 站 站 三 站 站 本 六 亲生 296 
站 站 冰冰 站 站 冰冰 亲 站 站 站 六 亲生 5 电 纪 


ARADONDND rr- 


>> 12.6 其 他 函数 使 用 技巧 


在 编辑 工作 表 时 ， 有 时 候 还 会 用 到 
SUMIF、ROUND 及 RAND 等 函数 ， 接 下 来 分 
别 讲解 它们 的 使 用 方法 。 

Eee 使 用 SUMIF 函数 进行 条 件 求 和 


合适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


一 


@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 妇 


硅 / 说 明 

SUMIF 函数 用 于 对 满足 条 件 的 单元 格 进 

行 求 和 运算 。SUMIF 函数 的 语法 为 : 

=SUMIF(range,criteria,[sum range])。 其 中 各 参 

数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ ranpe: 要 进行 计算 的 单元 格 区 域 。 

@ criteria: 单元 格 求 和 的 条 件 ， 其 形式 
可 以 为 数字 、 表 达 式 或 文本 形式 等 。 

@ sum range: 用 于 求 和 运算 的 实际 单元 
格 , 知 省 略 , 将 使 用 区 域 中 的 单元 格 。 


(@ )) 方法 
例如 ， 使 用 SUMIF 函数 统计 员工 的 销售 
总 量 ， 共 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C9”， 
输入 函数 “=SUMIF(A3:A8," 杨 雪 ",C3:C8)” 按 
《Enter) 键 , 即 可 得 到 计算 结果 ,如 下 图 所 示 。 


= 海尔 洗衣 机 销售 统计 .xlsx - Microsoft ... 了 国 -- 口 其 
播 入 页 面 布局 公式 数据 视图 加 载 项 | 


大 =SUNMIF (43:A8, “ 杨 雪 *, C3:C8) 


B D E F 


41 


341 


第 2 步 : 参照 上 述 方法 , 对 其 他 销售 人 
员 的 销售 妃 量 进行 计算 ， 如 下 图 所 示 。 
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= ， 海尔 洗衣 机 销 告 统计 .xlsx - Microsoft ... 了 国 一 了 口 XX 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 | 


fk =SUNMIF (43:A8,“ 吴 四 *, C3:C8》 


D E F 
| 


201576718 248 


| 450 
uu 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 女 克 六 净 廊 


ROUND 函数 可 按 指 定 的 位 数 对 数值 进行 四 
舍 五 入 。ROUND 函数 的 语法 结构 为 : ROUND 
(number,num digits)。 其 中 各 参数 的 含义 介绍 如 下 。 

@ number: 要 进行 四 舍 五 入 的 数值 。 

@ num digits: 执 行 四 舍 五 入 时 采用 的 位 

数 。 车 该 参数 为 负数 ， 则 圆 整 到 小 数 
点 的 左边 ， 大 该 参数 为 正 数 ， 则 圆 整 
到 最 接近 的 整数 。 

人 C D) 方法 

例如 ， 和 希望 对 数据 进行 四 含 五 入 ， 并 只 保 
留 两 位 数 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “B2”， 输 入 函 
数 “=ROUND(A2,2)”， 按 (Enter》 键 ， 即 可 得 
到 计算 结果 ， 然 后 利用 填充 功能 问 下 复制 函数 
即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


= 四 会 五 入 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 ~- 巴 X 
页 面 布局 A 数据 室 阅 视图 加 D 载 丰 


££ | =ROUND(A2, 2) 
C D E 


和 BE 
数值 
| 12.344| 12.34| 


15. 2545 二 
3.1566 3.16 


5. 08756 5. 09 
6. 89128 6. 89 


1 

2 

3 

4 

5 | 2.03756 2. 04 
了 

8 | 16.48047 

9 


16. 48 


Sheet1 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


SEED 使 用 RAND E 


抽取 表 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 友 克 六 交 六 


| 


函数 制作 随机 


侄 / 说 明 
RAND 函数 用 于 返回 大 于 或 等 于 0 且 小 于 
1 的 平均 分 布 随机 实数 ， 依 重新 计算 而 变 ， 即 
ee 
数 。 该 函数 不 需要 计算 参数 。 
> 详 

例如 ,公司 有 230 位 员工 ， 随 机 抽出 24 
位 员工 参加 技能 考试 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选择 放置 24 个 编号 的 单元 格 区 
域 ， 将 数字 格式 设置 为 “数值 ” 并 将 小 数位 数 
设置 为 0。 

第 2 步 : 保持 单元 格 区 域 的 选中 状态 ， 
在 编辑 栏 中 输入 “=1+RANDO*230”， 如 下 图 
所 示 。 


= 随机 抽取 .xlsx - Microsoft Excel ? 更 一 听 其 
页 面 布 局 公式 数据 室 阅 


£ =1+RAND OM *230 
D E 


B EG 
随机 抽取 


结束 编写 : 230 


pon NN -” 


第 3 步 : | 按 (CtrltEnter〉 组 合 键 确认 ， 
即 可 得 到 1~230 之 间 的 24 个 随机 编号 ， 如 下 
图 所 示 。 


插入 


= 随机 抽取 ,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 。 公式 
=1+RAND ID 二 230 


A = 
和 B C 
(©® 


?3 国 -一口 Xx 


L 
名 
3 
4 
@ 
6 
罗 
8 
9 


a 
CD 
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\ 山 用 拉 瑟 大 全 


NE TO 使 用 POWER 函数 计算 数据 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ， 
es 太太 次 次 次 


POWER 函数 用 于 返回 某 个 数 和 学 的 乘 暴 。 
该 函数 的 语法 :=POWER(number,power)。 其 中 ， 


number 为 底数 ， 可 以 为 任意 实 
数 ， 底 数 按 该 指数 次 过 乘 方 。 


数 : power 为 指 


”例如 ， 使 用 POWER 函数 进行 乘 蝴 计算 ， 
具体 哥 作 方法 好 下 。 

选中 要 存放 结果 的 单元 格 “C3”， 输 入 函 
数 “=POWER(A3,B3)” 按 〈Enter)〉 键 ， 即 可 
得 到 计算 结果 ， 然 后 利用 填充 功能 丫 下 复制 函 
数 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


和 履 军 运算 ,xlsx 
页 面 布局 公式 


- Microsoft Excel [二 


££ =POWER 心 3, B3) 


| -3 | 
3, 和 
810000 


| 3 | 32.768 | 


Sheet1 


灿 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
只 
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Excel 图 表 制 作 与 应 用 技巧 


图 表 是 重要 的 数据 分 析 工 具 之 一 ， 通 过 图 表 ， 可 以 非常 直观 地 诠 
释 工 作 表 数据 ， 并 能 清楚 地 显示 数据 间 的 细微 差异 及 变化 情况 ， 从 而 
使 用 户 能 更 好 地 分 析 数 据 。 本 章 主 要 针对 图 表 功 能 为 读者 讲解 一 些 操 
作 技 巧 。 


>> 13.1 图 表 编 辑 技巧 


在 Excel 中 ， 用 户 可 以 很 轻松 地 创建 各 种 
类 型 的 图 表 。 完 成 图 表 的 创建 后 ， 还 可 以 根据 
需要 进行 编辑 和 修改 ， 以 便 让 图 表 更 直观 地 表 
现 工作 表 数 据 。 


随心 所 欲 地 创建 图 表 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


技巧 373: 


Ld 


.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


图 表 的 创建 方法 非常 简单 ， 只 须 选 择 要 
创建 为 图 表 的 数据 区 域 ， 然 后 选择 需要 的 图 
表 样 式 即 可 。 在 选择 数据 区 域 时 , 根据 需要 ， 
用 户 可 以 选择 整个 数据 区 域 ， 也 可 以 选择 音 
分 数据 区 域 。 

) 方法 


例如 ， 为 部 分 数据 源 创建 一 个 柱 形 图 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 要 创建 为 图 表 的 数据 区 
域 ; 四 切换 到 “插入 ”选项 卡 ; 卓 在 “图 表 ” 
组 中 单 击 图 表 类 型 对 应 的 按钮 ， 如 “搬入 柱 形 
图 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 
柱 形 图 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


>» 
平均 值 : 402062.6667 ”计数 : 16 ” 求 和 : 3618564 转 四 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


AR 、 
专家 点 拨 
选择 数据 区 域 后 ， 单 击 “ 图 表 ” 组 


中 的 “功能 扩展 ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 插 
入 图 表 ” 对 话 框 中 也 可 选择 需要 的 图 表 
样式 。 


第 器 要 计 通过 上 述 操作 后 ， 将 在 工作 表 
中 插入 一 个 图 表 ， 鼠 标 指针 指向 该 图 表 边 缘 时 
会 星 发 状 , 此 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 并 拖 动 鼠 标 ， 
可 移动 图 表 的 位 置 ， 调 整 位 置 后 的 效果 如 下 图 
所 示 。 


东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 奏 ,xlsx - Microsoft Excel 
开始 括 入 页 面 布 局 公式 数据 宗 阅 视图 加 载 项 
图 表 2 ~ 磊 
F 


a B C D E 
7 | 高 丝 501662 | 296309 | 406723 | 
8 

图 表 标 题 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 克 克 


一 


创建 图 表 后 ， 奉 图 表 的 类 型 不 符合 用 户 的 
需求 ， 则 可 以 更 改 图 表 的 类 型 。 


G4 和) 万 法 
例如 ， 要 将 上 例 创 建 的 图 表 更 改 为 折线 图 


类 型 的 图 表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 :  @ 选 中 图 表 ; @ 切 换 到 “图 表 工 
上 其 -设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 类 型 ”组 中 的 “更 
改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 13 草 ”Excel 图 表 制 作 与 应 用 撤 巧 


weTL 在 一 个 图 表 中 使 用 多 个 图 表 关 吾 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 六 


N 


i 


在 图 表 中 包含 多 个 数据 系列 ， 还 可 以 为 不 
同 的 数据 系列 设置 不 同 的 图 表 类 型 。 


人 
党 要 网 作 例如 ， 要 对 某 一 个 数据 系列 使 用 条 形 图 类 
与 Excel 2007/2010 版 本 相 比 较 ，Excel | | 型 的 图 表 ， 上 有 具体 操作 方法 如 下 。 
2013 图 表 功 能 的 操作 界面 发 生 了 比较 大 的 第 1 步 : @ 选 中 需要 设置 不 同 图 表 类 型 的 
变化 。 其 中 ,尤为 明显 的 是 Excel 2007/2010 | | 数据 系列 ， 如 “资生堂 ” 使 用 鼠标 右键 单 击 ; 
中 插入 图 表 后 ， 功 能 区 中 会 显示 “图 表 工 | | @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 改 系列 图 表 类 
有 具 -设计 ”“ 图 表 工 具 - 布 局 ”和 “图 表 工 具 | | 型 ”菜单 项 ， 如 下 图 所 示 。 
-格式 ”3 个 选项 卡 , 而 2013 版 中 只 有 “图 
表 工 具 - 设 计 ” 和 “图 表 工 具 - 格 式 ” 两 个 
选项 卡 ; 在 2013 版 的 “图 表 工 具 - 设 计 ” 
选项 卡 的 “图 表 布 局 ”组 中 ， 有 一 个 “添加 
图 表 元 素 ” 按 钮 ， 该 按钮 几乎 宫 括 了 之 前 版 
本 “图 表 工 具 -布局 ”选项 卡 中 的 所 有 功能 。 
因为 界面 的 变化 , 有 的 操作 难免 会 有 所 差异 ， 
希望 读者 自行 交通 ， 后 面 不 再 殉 述 . 


图 表 标 题 


700000 
600000 
500000 
400000 
300000 
200000 mq 等 


100000 


添加 数据 标签 四) 
添加 趋势 线 (R).. 
胎 ”设置 数据 系列 格式 ( 昌 .. 


第 2 步 : 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 顶 回 要 凤 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 
切换 到 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ，@ 在 左 侧 列表 中 | 切换 到 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ，@ 在 左 侧 列表 中 
选择 “折线 图 ”选项 ;，@ 在 右 侧 预览 贸 格 上 方 | 选择“ 组合 ”选项 ，@ 在 右 侧 窗 格 中 ， 在 “ 资 
选择 需要 的 折线 图 竺 却 ， 目 预 质 窗 格 中 提 代 了 | 生 堂 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 该 系列 数据 的 
所 选 样式 的 呈现 方式 ， 根 据 需 要 进行 选择 ，@ | 图 表 样 式 ， 自 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 二 | 


更 改 图 表 类 型 E> 
推荐 的 图 表 | 所 有 图 表 (2) 


多 阿 G@ 


网 区 | E 
汕 呈 生机 < 到 泪 弛 区 


= 


为 您 的 数据 系列 选择 图 表 关 型 和 四 : 
系列 名 称 天 于 类 型 


Ar 
第 3 步 : 
Sh cai 
/A» 
的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
日 © = 东方 佳人 化 妆 品 销 告 统计 表 1.xlsx - Microsoft.. ?3 国 -~ 口 Xx 
文件 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 设计 
图 表 1 " v 
E F G H I 下 K L 人 | < 
4 
5 = 
8 图 表 标 题 于 
了 100000 200000 3 - 500000 7 月 
8 2 
9 
10 平 


1%7[ 尖 在 图 表 中 增加 数据 系列 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 文 妇女 娘娘 


sis, i i i i i i 


说 月 


若 在 创建 图 表 时 只 选择 了 部 分 数据 进行 图 
表 创 建 ， 则 在 后 期 操作 过 程 中 还 可 以 在 图 表 中 
增加 数据 系列 。 

万 法 

例如 ， 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
1.xlsx” 的 图 表 中 增加 “ 雅 渡 ”数据 系列 ， 有 具体 
榨 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 同 表 ; @ 切 换 到 “图 表 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 ，@@ 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “ 选 
择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


500000 
400000 
300000 
200000 


100000 


加 雅 诗 兰 供 目 Dior 日 资生堂 


第 2 步 : 弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 
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返回 工作 表 ， 即 可 但 看 设置 后 | 单 击 “ 几 例 项 “系列 )” 选 项 组 中 的 “添加 ” 鬼 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 泰 数 据 区 域 (D); ”=Sheet11$A$2:$D$3.Sheet11$A$5:$D$6| 


lt 团 切换 行 / 列 W nl 


图 例 项 (系列 )(S) 水 王 ( 分 类 ) 轴 标签 (C) 


第 3 步 : 弹出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 
@ 分 别 在 “系列 名 称 ” 和 “系列 值 ”参数 框 中 
设置 对 应 的 数据 源 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 

| 编辑 数据 系列 | 


[系列 各 称 (N}: 

|=Sheet1!$A$4 国 
系列 值 (W): 

|=Sheet11$B$4:$D$4| 国 


第 4 步 :| 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 
早 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 图 
表 中 增加 了 数据 系列 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 东方 佳人 化 六 品 销售 统计 素 1.xlsx - Micr,.. 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


3 国 - 口 
加 载 项 


fk 


H I 


图 表 标 题 


生 
民生 三 荡 注 


700000 
500000 
500000 
400000 
300000 
200000 
100000 


0 
2015 年 


2014 年 


2013 年 


目 苍 诗 兰 从 加 Dior 国资 


Sheet1 


就 将 


专家 点 拨 
如 果 在 工作 表 中 对 数据 进行 了 修改 或 


删除 操作 ， 图 表 会 自动 进行 相应 的 更 新 。 
如 果 在 工作 表 中 增加 了 新 数据 ， 则 图 表 不 
会 自动 进行 更 新 ， 需 要 手动 增加 数据 系列 。 


SEA 精确 选择 图 表 中 的 元 素 


@ 实 用 指数 : 六 女 太 太太 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


人 本 说 二 


一 个 图 表 通 常 由 图 表 区 、 图 表 标 题 、 图 例 及 
各 个 系列 数据 等 元 素 组 成 ， 当 要 对 某 个 元 素 对 象 
进行 操作 时 ， 需 要 先 将 其 选中 。 一 般 来 说 ， 通 过 
鼠标 单 击 某 个 对 象 ， 便 可 将 其 选中 。 当 图 表 内 容 
过 多 时 ， 通 过 单 击 咎 标的 方式 可 能 会 选择 错误 ， 
要 想 精 确 选 择 某 元 素 ， 可 通过 功能 区 实现 。 


qh 方法 

例如 ， 通 过 功能 
pep 

第 1 步 : @ 选 中 图 表 ; @ 切 换 到 “图 表 工 
其 -格式 ”选项 卡 ; 目 在 “当前 所 选 内 容 ” 组 的 
“图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 元 素 选 
项 ， 如 “绘图 区 ” 如 下 图 所 示 。 


车 方 佳人 化 汉 品 销 告 统 计 奏 1.xlsx - Microsoft Excel 


区 选择 绘图 区 ， 具 体操 作 


公式 ”数据 审阅 视图 加 载 项 


Ap 

2] [~ | Abc Abc | Lv 
= a 天 

S 状 样式 G 


300000 
200000 
100000 

0 


第 2 步 : 图表 中 的 绘图 区 即 呈 选中 状态 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
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EL 司 分 离 饼 形 图 局 区 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
|i@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 : 


一 


说 月 


在 工作 表 中 创建 饼 形 图 表 后 ， 所 有 的 数据 
系列 都 是 一 个 整体 。 根据 操作 需要 ， 可 以 将 人 饼 
图 中 的 某 局 区 分 离 出 来 , 以 便 突出 显示 该 数据 。 

方法 

例如 ， 为 “高 丝 ” 数 据 创 建 饼 图 类 型 的 图 
表 后 , 将 2015 年 的 销售 情况 分 离 出 来 , 具体 操 
作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 为 “高 丝 ” 数 据 创 建 一 
类 型 的 图 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 车 方 佳 人 化 妆 品 销售 统计 表 .xlsx - Microsoft Excel 3 图 一 百 X 
开始 揪 入 页 面 布 局 公式 数据 京 赔 视图 加 载 项 设计 » 


个 全 图 


图 表 1 > 到 


于 方术 入 化 入 品 ;销售 统计 表 
二 昌吉 _ | 2013F | 2014 征 | 2015 竺 】 


ee ee 2 
201906 504960 3206000 
6 | 372963 | 2 


a 2013 年 2014 年 。2015 年 


第 2 步 : ”在 图 表 中 选择 要 分 离 的 局 
本 例 中 选择 “2015” 数 据 系 列 ， 然 后 按 住 人 
左 键 不 放 并 进行 拖 动 ， 拖 动 至 目标 位 置 后 ， 释 
放 标 左 键 ， 即 可 实现 该 面 区 的 分 离 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


~ > = 东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 束 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


?3 国 一 口 Xx 
加 载 项 设计 


< | =SERIES(Sheetl!$A$7, Sheet1!$B$2:$D$2, 
E F G 


。 2013 年 、， 2014 年 、，2015 年 
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一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 太 \ 


和 


4 请 说 明 

创建 图 表 后 ， 还 可 根据 操作 需要 更 改 图 表 
的 数据 源 。 
忆 )) 万 法 

例如 ， 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
1.xlsx” 的 工作 表 中 更 改 图 表 的 数据 源 ,其 体操 


作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 选中 图 表 ， 按 照 技 巧 376 的 方 


法 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 “图 表 数 据 区 域 ” 参 数 框 中 
设置 数据 源 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 
不 。 
| 选择 数据 源 el 


图 吉 数 据 区 域 (D): 


一 [加 为 5mw | 一 


图 例 项 (系列 )(S 水 平 (分 类 ) 轴 标签 (Q) 


(8) 
EE 加 
。 雅 诗 三 靠 加 2013 年 
避 2014 年 
v 2015 年 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 广 女 六 六 


A 


/说 明 

若 在 编辑 工作 表 时 将 某 部 分 数据 隐藏 了 ， 
则 创建 的 图 表 也 不 会 显示 该 数据 。 此 时 ， 可 以 
通过 设置 让 隐藏 的 工作 表 数 据 显示 到 图 表 中 。 
dh 方法 

例如 ， 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
2.xlsx” 的 工作 表 中 有 隐藏 的 数据 , 需要 将 该 数 
据 显示 到 图 表 中 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
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第 1 步 : 选中 表格 中 的 数据 ， 创 建 一 个 
图 表 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


A B C D 
东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 | 
S | 2013 年 | 2014 年 | 2015 年 | 


雅 诗 兰 贷 | 320165 596285 

资生堂 269928 

,高丝 1 501662 | 296309 | 406723 
8 


图 表 标 题 


上 2013 年 ” 目 2014 年 ” 目 2015 年 


第 2 落选 中 图 表 ， 投 照 撤 巧 376 的 方 
法 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 隐 藏 的 
单元 情 和 衬 单 元 格 ” 投 钮 ， 如 下 图 捷 示 。 


图 表 数 据 区 域 (D): ”SSheatTiSAS2:$D$7| 


[加 tau | 


图 例 项 (系列 )(9) 水 手 ( 分 痢 轴 标签 (O 
EE 
yj] ”2013 年 
2014 年 
2015 年 


区 
本 


第 3 步 : ”弹出 “隐藏 和 空 单 元 格 设 置 ” 
对 话 枉 ， 上 选中 “显示 隐藏 行列 中 的 数据 ? 
复 选 枉 ， 四 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ,如 下 网 所 示 。 

隐 茂 和 空 单元 格 设置 | © mes) 

空 单元 格 显 示 为 ，@ 空 距 (G) 
同 季 值 四 


用 朋 具 连 接 数 据点 人 


显示 隐 荡 行 询 中 的 数据 出) 


第 4 步 :” 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 
早 击 “确定 ”按钮 ， 人 返回 工作 表 ， 即 可 看 见 图 
表 中 显示 了 隐 蕊 的 数据 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
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设置 图 表 元 素 的 显示 位 置 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 

@@ 实 用 指数 : 太 交 疤 六 六 

六 
三 / 况 明 

将 某 个 图 表 元 素 显 示 到 图 表 后 ， 还 可 以 根 

据 需 要 调整 其 显示 位 置 , 以 便 更 好 地 查看 图 表 。 


S +) 4 
平均 值 : 421743.6667 ”计数 : 16 ” 求 和 : 3795693 图 


py C 人 方法 

已 家 点 、 YI = /EH 

专家 点 拨 例如 ， 要 调整 数据 标签 的 显示 位 置 ， 具 体 (©® 
| 


通过 设置 ， 只 是 在 图 表 中 将 隐藏 的 数 | | 操作 方法 如 下 。 
据 系列 显示 出 来 ， 在 工作 表 中 隐藏 的 数据 第 1 步 : ”选中 图 表 后 打开 “图 表 元 素 ” ©) 
依然 处 于 隐藏 状态 。 窗 格 。 
一 一 第 2 步 : @ 将 鼠标 指针 指向 “数据 标签 ” 
113ji 间 :天 ] 束 显示 /隐藏 医 又 2 | ©) 
A 估 束 时 未 / 取 油 图 表 元 素 一 一 选项 ， 右 侧 会 出 现 一 个 * 按钮 ， 单 击 该 按钮 ; 


Ld 


'@ 适 用 版 本 : 2013、2016 ,| @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 某 个 位 置 选项 即 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 可 ， 如 下 图 所 示 。 


SLS/ 说 明 

创建 图 表 后 ， 为 了 便于 编辑 图 表 ， 还 可 根 
据 需 要 对 图 表 元 素 进行 显示 或 隐藏 操作 。 
例如 ， 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
4.xlsx” 的 图 表 中 将 数据 标签 显示 出 来 ,具体 操 


WE 
1 > I 一 一 占 * 
选中 图 表 ， 图 表 右 侧 会 出 现 一 个 “图 表 元 专家 局 投 

Ea 按钮 + ?9 早 击 该 按钮 ， 即 可 打开 “图 表 元 选中 图 表 后 ， 切换 到 “图 表 工 具 - 设 计 ” 


素 ” 窗 格 ， 选 中 某 个 复 选 框 ， 便 可 在 图 表 中 显 | | 选项 卡 ， 在 “图 表 布局 ”组 中 单 击 “ 添 加 
示 对 应 的 元 素 ， 反 之 ， 取 消 选中 某 个 复 选 框 ， 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
则 会 隐藏 对 应 的 元 素 。 本 例 中 选中 “数据 标签 ”| | 笃 茶 个 元 素 选 项 ， 在 弹出 的 级 联 列 表 中 逸 
复 选 框 ， 图 表 的 分 类 系列 上 即 可 显示 具体 的 数 | | 和 译 显 示 位 置 ， 该 元 素 即 可 显示 到 图 表 的 指 


值 ， 从 而 方便 用 户 更 好 地 查看 图 表 ， 效 果 如 下 | | 定位 置 ， 在 Excel 2007、2010 版 本 中 ， 通 
图 所 示 | 过 “图表 工具 -布局 ”选项 卡 可 对 图 表 元 素 


进行 显示 /隐藏 .设置 显示 位 置 等 相关 操作 。 


技巧 383: 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 净 太 六 六 六 


短 局 


图 表 标 是 国 。ss 
了 


一 


在 工作 表 中 创建 图 表 后 ， 还 可 根据 需要 为 
图 表 设 置 坐 标 轴 标 题 和 图 表 标 题 。 在 设置 标题 
前 ， 要 先 将 该 元 素 显 示 在 图 表 中 ， 再 在 对 应 的 标 
题 枉 中 输入 内 容 即 可 。 在 Excel 2013 中 ， 默 认 将 
图 表 标 题 显示 在 图 表 中 ， 因 此 可 和 直接 输入 。 
qh 方法 

例如 ， 要 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
4.xlsx” 的 工作 表 中 为 图 表 添 加 图 表 标 题 ， 有 具体 
ei 下 

选中 图 表 ， 直 接 在 “图 表 标 题 ” 框 中 输入 
标题 内 容 “ 化 妆 品 销售 统计 ” 即 可 ， 完 成 输入 
后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


700000 


600000 


500000 


400000 


300000 


200000 


100000 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


在 饼 图 类 型 的 图 表 中 ， 将 数据 标签 显示 出 
来 后 ， 上 默认 显示 的 是 其 体 数 值 ， 为 了 让 人 饼 图 更 加 
形象 在 观 ， 可 以 将 数值 设置 成 百分比 形式 。 


qh 方法 

例如 ， 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
3.xlsx” 的 图 表 中 ,将 数据 标签 的 值 设 置 成 百 分 
FEN SE Us 


第 1 步 :| 选中 图 表 , 将 数据 标签 显示 出 来 。 
第 2 步 : @ 选 中 所 有 数据 标签 ; @ 在 “图 


表 元 素 ” 窗 格 中 ,将 鼠标 指针 指 癌 “数据 标签 ” 


274 


Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


选项 ， 单 击 右 侧 出 现 的 8 按钮，@ 在 弹出 的 下 


如 下 图 所 示 。 


拉 列 表 中 选择 “更 多 选项 ”选项 ， 


东方 佳人 化 演 品 销售 统计 表 3.xlsx - Microsoft Excel 
数据 京 阅 视图 加 载 项 


下 入 页 面 布局 公式 


" 2013 年 。2014 年 。2015 年 


第 3 步 ; | 打开 “设置 数据 标签 格式 ” 任 
务 窗 格 ， 睦 认 显示 在 “标签 选项 ”界面 ，@ 在 
“标签 包括 ”选项 组 中 选中 “百分比 ” 复 选 框 ， 
取消 选中 “ 值 ” 复 选 枉 ， 包 单 击 “关闭 ”按钮 
天 闭 访 任务 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 


标签 选项 ww 
9 机 出 


4 标签 选项 
标签 包括 
单元 格 中 的 值 (B) 
系列 各 称 (5) 
类 别名 称 (G) 


值 () 
v| 百分比 (P) 


Yv| 显示 引导 线 (H) 
图 例 项 标 趟 ( 
分 阳 符 (E) 
第 4 步 :” 图表 中 的 数据 标签 即 以 百分比 
形式 显示 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


> 东方 佳人 化 六 品 销售 统计 表 3,xlsx - Microsoft..， 
开始 插入 页 面 布局 4 数据 富 阅 视图 


文本 选项 


?3 国 一口 x 
加 载 项 设计 | 


YY 


业 


= 2013 年 。 2014 年 ”。2015 年 


Sheet1 | 由 


专家 点 挨 


在 “图 表 元 素 ” 窗 格 中 ， 在 某 个 图 表 
元 素 选 项 中 展开 下 拉 列 表 后 ， 选 择 其 中 的 
“更 多 选项 ”选项 ， 便 可 打开 对 应 的 元 素 
格式 设置 窗 格 。 在 后 面 的 相似 操作 中 ， 不 


再 讲述 元 素 格式 设置 窗 格 的 打开 方式 。 在 
Excel 2007、2010 版 本 中 ， 只 须 在 “图 表 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 中 单 击 某 个 元 素 按钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 选择 选项 命令 ， 便 可 弹 
出 对 应 的 格式 设置 对 话 框 。 


SEEisia 设置 纵 坐标 的 刻度 值 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 克 次 六 六 : 
ee 
三 / 说 明 
创建 柱 形 、 折 线 等 类 型 的 图 表 后 ， 图 表 左 
侧 显 示 的 是 纵 坐 标 轴 ， 并 根据 数据 源 中 的 数值 
显示 刻度 。 根 据 操作 需要 ， 用 尸 可 目 定义 坐标 
轴 刻 度 值 的 大 小 。 
WD) 方法 
例如 ， 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
S.xlsx” 的 图 表 中 ， 要 设置 纵 坐 标的 刻度 值 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 :” 选中 图 表 ， 打开“ 设置 坐标 轴 
格式 ”任务 窗 格 。 
第 2 步 :| @ 单 击 “ 坐 标 轴 选 项 ” 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “垂直 ( 值 ) 
轴 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
设置 坐标 轴 格 式 


坐标 轴 选 I 
nn N ‘ 六 7 ( ) 
py je | 一 [ 什 ! 


vx 


ws 
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51== 
EA re 
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Ze] 
3 了 2 
Re， 
司 达 万 
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JR 
rr 
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第 3 步 : 


切换 到 纵 坐 标的 设置 界面 ，@ 在 


“坐标 烛 选 项 ”界面 中 设置 刻度 值 参数 ; @@ 单 击 
“关闭 ” 投 钮 即 可 。 
设置 坐标 轴 格 式 
坐标 轴 选 项 ™ 
A 品 辆 出 


坐标 轴 选 项 
边 寞 


最 小 值 0.0 
最 大 值 
单位 


800000.0 


主要 80000.0 
次 要 16000.0 
模 举 标 办 交叉 


突出 显示 折线 图 表 中 的 
最 大 值 和 最 小 值 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


|f@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


NS/ 说 明 


为 了 让 图 表 数据 更 加 清楚 明了 ， 可 以 通过 
设置 在 图 表 中 突出 显示 最 大 值 和 最 小 值 。 


例如 ， 要 在 折线 类 型 的 图 表 中 突出 显示 大 
值 和 最 小 仁 ， 有 具体 操作 方 读 如 下 。 

第 1 步 : | 在 工作 表 中 创建 两 个 辅助 列 ， 
并 将 标题 命名 为 “最 局 分 ”和 “最 低 分 ”。 选择 
要 存放 结果 的 单元 格 “C3”， 输 入 公式 
“=IF(B3=MAX($B$3:$B$13),B3,NA())”， 按 
《Enter〉 键 得 出 计算 结果 ， 利 用 填充 功能 同 下 
复制 公式 ， 完 成 计算 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


= 员工 培训 | 成绩 到 ,xlsx - Microsoft Excel $9 | 二 天 奖 


页 面 布 局 公式 数据 寅 阅 视图 。 jp 载 项 外， 


五 =IF (B3=MAX ($B$3:$B$11),B3, MAO) vv 


G 


第 2 步 : | 选中 单元 格 “D3”， 输 入 公式 
“ =IF(B3=MIN($B$3:$B$13),B3,NAO) ”， 
(Enter》 键 得 出 计算 结果 ， 利 用 填充 功能 癌 下 
复制 公式 ， 完 成 计算 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


= 员工 培训 成 绩 表 ,xlsx - Microsoft Excel er :四 
页 面 布局 全 数据 富 阅 视图 加 载 项 


大 | =IF (B3=NMIN($B$3:$B$11), B3, NAO) 
G 


第 3 步 ;” 选中 整个 数据 区 域 ， 插 入 折线 
类型 的 图 表 ， 本 例 中 插入 的 是 市 数据 标记 的 折 
线 图 ,图 表 中 将 突出 显示 最 大 值 和 最 小 值 的 点 ， 
效 末 如 下 图 所 示 。 


员工 培训 成 绑 专 ,xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 


?3 国 一 口 Xx 


公式 数据 窜 阅 视图 加 载 项 设计 “ 格 ， 


刘露 张 静 李洋 洋 ”未 金 ” 杨 青青 张 小 波 黄 雅 雅 素 志 远 。” 陈 倩 
一 一 成 绩 。 一 e 一 最 高 分 一 e 一 最 低 分 


由 1 


计数 : 40 上 站 - 一 一 上 一 一 + 100% 


第 4 步 : 
人 ”数据 标签 在 上 方 显示 出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 培训 成绩 表 .xlsx - Microsoft Excel 3 国 -~ 四 X 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 设计 枪 ， 


刘露 。 张 静 ”李洋 洋 ”未 金 ” 杨 青青 张 小 疲 黄 雅 雅 素 志 远 。 陈 倩 
一 一 成 绩 。 一 e 一 最 高 分 一 e 一 最 低 分 
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Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


第 5 步 : ”选中 最 局 数值 的 数据 标签 ， 打 


按 | 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 ，@ 在 “ 标 


签 选项 ”界面 的 “标签 包括 ”选项 组 中 ， 选 中 
“系列 名 称 ” 复 选 枉 ; 四 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


设置 数据 标签 格式 


国 呈 


标签 选项 Y 
0 改 


4 标签 选项 
标签 包括 
单元 格 中 的 值 (F) 
SET 
类 别名 称 (G) 
v| 值 (V) 
v| 晤 示 引 导线 (H) 
| 图 机 项 标示 ( 届 ) 


第 6 步 :" 返回 工作 表 ， 奉 看 设置 后 的 效 


玉 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 培训 成 绩 表 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 


图 表 标题 


7 去 | 
上 最 高 分 90 


刘露 。 张 静 ”李洋 洋 ” 朱 金 ” 杨 青青 张 小 波 黄 雅 雅 束 志 远 ” 陈 傅 
一 。 一 成 绩 ” 一 。 一 最 高 分 “一 一 最 低 分 


第 7 步 : 参照 上 述 操作 方法 ， 将 最 低 数 
值 点 的 数据 标签 在 下 方 显 示 出 来 ， 并 显示 出 系 


在 图 表 中 选中 最 噩 数 价 点 ， 将 | 列 名 称 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


员工 培训 成 绩 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 


A 


最 恬 分 , 63 


刘露 张 静 ”李洋 洋 ” 朱 金 ” 杨 青青 张 小 波 黄 雅 雅 囊 志 运 。 陈 倩 
一 9 一 成 绩 “一 一 最 高 分 “一 * 一 最 低 分 


Sheet1 由 4 
计数 : 40 时 a Se 


人 将 图 表 移 动 到 其 他 工作 表 


!@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 


压 认 情况 下 ， 创 建 的 图 表 会 显示 在 数据 源 
所 在 的 工作 表 内 ， 根 据 操作 需要 ， 有 用户 还 可 以 
将 图 表 移 动 到 其 他 工作 表 。 


@ 方法 
例如 ， 要 将 图 表 移 动 到 狐 建 的 “图 表 ” 工 
作 表 中 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 :” 新建 一 张 工 作 表 ， 并 将 其 命名 
py 44 图 表 ”。 
第 2 步 : OQ 过 中 图 表 ; @ 切 换 到 “图 表 工 


具 -设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 位 置 ” 组 中 的 “ 移 
动 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


东方 佳人 化 六 昂 销 售 统 计 表 5.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 
es 三 二 | i i 二 二 出 
s 击 EE 
色 ” = 图 未 类 型 


数据 类 型 


化 妆 品 销售 统计 
406723 | 700000 
500000 
500000 


400000 

300000 

200000 

100000 上 
0 


晶雅 诗 兰 贷 晶雅 荣昌 Dior 目 资 生 堂 里 高 毕 


第 3 步 : 弹出 “移动 图 表 ” 对 话 杠 ，@ 选 
择 图 表 位 置 ， 本 例 中 在 “对 象 位 于 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “图 表 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


选择 放置 图 表 的 位 置 ; 


而 


回 新 工作 表 (S): | Chart1 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太 交 立交 次 


第 13 草 ”Excel 图 表 制 作 与 应 用 撤 巧 


第 4 步 : 通过 上 述 操作 后 ， 网 表 移 动 到 
“图 表 ” 工 作 表 中 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


= 东方 佳人 化 当 品 销售 统计 束 5.xlsx - Microsoft Excel ? 一 了 巴 X 
开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 设计 


fF 


化 妆 品 销售 统计 
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Sheet1 图 表 中 


隐藏 图 表 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


创建 图 表 后 ， 有 时 图 表 可 能 会 挡住 工作 表 的 

数据 内 容 ， 为 了 方便 操作 ， 可 以 将 图 表 隐 藏 起 来 。 
万 法 

例如 ， 要 将 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
S$.xlsx” 的 图 表 隐 洗 起 来 ， 操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 图 表 ; @ 切 换 到 “图 表 工 
具 - 格 式 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “ 选 
择 窗 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


?3 国 -- 口 
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打开 “选择 ”任务 窗 格 ， 单 击 
要 隐藏 的 图 表 名 称 右 侧 的 写 按 钮 ， 即 可 隐藏 该 | 
图 表 ， 如 下 图 所 示 。 :| 加 化 妆 品 销售 统计 


硬 | 
| | 
| 一 | 
"| 
| 上 加 
| | | 
昌 上 中 
雅 茉 Dicr 资生堂 
m201 本 2014 年 、 呈 2015 年 
+) 4 
曲 转 2 


3 年 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 娘 


a 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 人 LS/ 说 明 

.@ 实 用 指数 : 大 大 太太 太 | | 创建 图 表 后 ， 为 了 能 更 加 直观 地 对 系列 中 

广 的 数据 变化 趋势 进行 分 析 与 预测 ， 用 户 可 以 为 
=/ 说 明 数据 系列 添加 趋势 线 。 


创建 图 表 后 ， 还 可 以 对 图 表 统 计 的 行列 广 @ 方法 


数据 。 5.xlsx” 的 图 表 中 ， 要 为 “雅诗兰黛” 数据 系列 
@ 方法 添加 趋势 线 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


例如 ， 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 第 1 步 : | 选中 图 表 ， 打 开 “ 图 表 元 素 ” 
5.xlsx” 的 工作 表 中 ,将 图 表 中 的 行列 显示 方式 | 徇 ， 先 中 “ 趋 女 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 未。 
进行 切 的 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 化 妆 品 销售 统计 加 
第 和 克 则 0 选中 图 表 ，@ 切 换 到 “图 表 工 
具 -设计 ”选项 卡 ， 四 单 击 “数据 ”组 中 的 “ 切 | 
| | 
| 图 


K] KR] RLIODLKRIL EN 
PA Wi 它 | 诡 


换行 / 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


站 布局 公式 数据 审阅 视图 ”加载 项 


晶雅 诗 兰 贷 旧 雅 滞 目 Dior 日 资 生 堂 四 高 丝 


第 2 步 : 弹出 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ， 
@ 在 列表 框 中 选择 要 添加 趋势 线 的 系列 ， 本 例 
中 选择 “雅诗兰黛 六 四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 

a “ 下 图 所 示 。 


| a ey lial 
WE 中 =: i 


图 表 样 式 


第 2 步 : ”通过 上 述 操作 ， 即 可 切换 图 表 
的 行列 显示 方式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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第 3 步 : 和 奏 看 为 “ 雅 诗 兰 焦 ” 数 据 系列 
添加 的 趋势 线 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


sx icrosoft Excel 3 国 ~- 口 X 
页 村 公式 数据 宇 阅 视图 加 载 项 设计 格式 |， 


'@@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


@@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


添加 趋势 线 后 ， 还 可 根据 操作 需要 更 改 趋 
势 线 的 类 型 。 

万 法 

例如 ， 将 “ 雅 诗 兰 货 ” 数 据 系 列 的 趋势 线 


的 类 型 更 改 为 “指数 ”， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 中 步 : 选中 趋势 线 ， 打 开 “ 设 置 趋势 
线 格式 ”任务 窗 格 。 
第 2 步 : O@ 在 “趋势 线 选项 ” 界 夯 中 选择 
需要 的 趋势 线 类 型 ， 本 例 中 选择 “指数 ”，@ 早 
击 “ 关 风 ” 按 竹 。 如 下 国有 所 不 


设置 趋势 线 格式 


趋势 线 选项 w 


-9 


窑 项 式 (P) 


宇 (WD) 


称 动 科 


®) 下 动 [A) 


人 @ 适 用 版 本 : 
@ 实 用 指数 : 


军 13 于 ”Excel 图表 居 作 与 矣 用 近 孔 
第 3 步 : 返回 工作 表 ， 可 碍 看 设置 后 的 
效果 ， 如 下 图 所 示 。 


sx icrosoft Excel 3 国 - 口 Xx 
写 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 设计 格式 外 
kk 


G H I 


化 妆 品 销售 统计 


70 
50 
5 0 
国 -- 

40 
30 | 
200000 | 0 |! l 
, | 

1 | | 


mm 汰 寺 兰 贷 


资生堂 mm /二 指数 ( 雅 诗 兰 党 ) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
|:@ 实 用 指数 : 娘娘 娘 交 六 


| 


会/ 说 明 

误差 线 通 常用 于 统计 数据 或 科学 记 数 法 数 
据 中 ， 以 显示 相对 序列 中 的 每 个 数据 标记 的 洪 
在 误 基 或 不 确定 度 。 


qh 方法 

例如 ， 在 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
5.xlsx” 的 工作 表 中 ， 为 “资生堂 ”数据 系列 添 
加 误差 线 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

选中 菜系 列 数 据 ， 如 “资生堂 ”， 打 开 “ 图 
表 元 素 ” 窗 格 ， 选 中 “ 误 卉 线 ” 复 选 杠 ， 如 下 
图 所 示 。 


化 妆 品 销售 统计 


©| 
6 让 
5 | ml 
400000 | | | Bais 
| 壤 | 四 
5, | | al 
0 | | I | | | 
2013 年 2014 年 2015 年 


加 雅 诗 兰 代 有 雅 荣 日 


Dior 日 资生堂 四 高 丝 


妇女 女 充 六 


添加 误差 线 后 ， 


还 可 根据 操作 和 需要 更 改 误 
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2007、2010、2013、2016 | 


例如 ， 将 “资生堂” 数据 系列 的 误 拳 线 类 
型 更 改 为 “ 负 偶 送 ”， 具 体操 作 方法 如 下 。 


第 上 此 浊 选中 误差 线 ， 打 开 “ 设 置 误差 
线 格 式 ” 任 务 窗 格 。 
第 2 步 : @ 在 “对 和 直 误 兰 线 ” 界 面 中 选择 


需要 的 误差 线 类 型 ， 本 例 中 选择 “ 负 偏差 ”; 
@ 单 击 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

设置 误差 线 格式 

误差 线 选 硕 ™ 


仿 品 N 册 


第 3 步 ;” 退回 工作 表 ， 可 奉 看 设置 后 的 


效果 ， 如 下 图 所 示 。 


= 东方 佳人 化 妆 品 销 告 统计 碌 7.xlsx - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 讲 阅 视图 加 载 项 


大 


化 妆 品 销售 统计 
700000 
600000 
500000 


400000 ] ~ 
300000 | i Da 
200000 | 四 
100000 | 
0 Esl | [i 
2013 年 2014 年 2015 年 


0 
目 雅 诗 兰 代 上 雅 莱 目 Dior 目 资 生 堂 上 高 丝 


Sheet1 中 


| 四 -+ 100% 
©) 六 上 2 因 往 选 图 表 数 据 

[ !@ 适 用 版 本 : 2013、 2016 
©) .@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


一 


侄 / 说 明 


创建 图 表 后 ， 用 户 还 可 以 通过 图 表 入 选 器 
对 图 表 数 据 进 行径 选 ， 将 需要 得 看 的 数据 希 选 
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出 来 ， 从 而 帮助 用 户 更 好 地 查看 与 分 析 数 据 。 
@ 方法 

例如 ， 在 “东方 侍 人 化 妆 品 销售 统计 表 
5.xlsx” 的 图 表 中 ，, 将 数据 系列 为 “ 雅 注 ”“ Dior” 
“高 丝 ”， 类别 为 “2014 年 “2015 年 ”的 数据 
禾 选 出 来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 图 表 ; 外 单 击 右 侧 的 “图 
表 筛 选 器 ”按钮 ”， 如 下 图 所 示 。 


”东方 佳人 化 娄 品 销售 统计 表 5,xlsx - Micros,. ?3 国 ~- 唱 Xx 
插入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 加 载 项 设 让 


大 


化 妆 品 销售 统计 


加 

| 
| 加 
| 
| 

Re | 

| | 
2014 年 


2013 年 


| 
| 
| | 
i 


2015 年 


目 雅 诗 兰 袋 田 雅 澜 目 Dior : 
Sheet1 4) 


第 2 步 :| 打开 筑 选 窗 格 ，@ 在 “数值 ” 界 
面 的 “系列 ”选项 组 中 选中 要 显示 的 数据 系列 ; 
@ 在 “类 别 ” 选 项 组 中 选中 要 显示 的 数据 类 列 ; 
卓 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


第 3 步 ; | 返回 工作 表 ， 图 表 中 将 只 显示 
数据 系列 为 “ 雅 江 ”2“Dior”“ 高 丝 ”， 类 别 为 
“2014 年 ”“2015 年 ”的 数据 ， 效 果 如 下 图 
所 未 。 


= 东方 佳人 化 要 品 销售 统计 表 5.xlsx - Microsoft Excel 3 国 - 口 Xx 


设计 |， 


化 妆 品 销 ie 


70( D 
600000 
外 
] | 
300000 和 | 
200000 ur 
100000 
0 | 
2014 年 


Sheet1 + 
就 绪 图 


53 将 图 表 转 换 为 图 片 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


4 
四 - 一 | 一 一 + 100% 


@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 庚 


三 /说 明 


创建 图 表 后 ， 如 来 对 数据 源 中 的 数据 进行 
了 修改 ， 网 表 也 会 目 动 更 新 ， 如 朱 不 想 让 网 表 
再 做 任何 更 改 ， 可 将 图 表 转 换 为 图 片 。 


qh 方法 


例如 ， 要 将 “东方 佳人 化 妆 品 销售 统计 表 
S.xlsx ”的 图 表 畦 换 为 图 厂 , 其 体操 作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 选中 图 表 ， 按 〈Ctrl+C〉 组 合 键 
进行 复制 操作 。 
第 2 步 : 新 建 一 张 名 为 “图 表 ” 的 工作 


表 ， 并 切换 到 该 工作 表 。 

第 3 步 : @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 盘 贴 板 ” 
组 中 ， 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 ”选项 ， 如 下 图 
所 未 。 


= 东方 佳人 化 娄 品 销售 统计 表 5,xlsx - Microsoft Exce 
页 面 布局 公式 数据 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
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拉 15 396: 


设置 图 表 育 昧 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 次 六 


创建 图 表 后 ， 
图 表 更 加 关 观 。 


qh 方法 

例如 ， 要 为 图 表 设 置 图 片 背 景 ， 具 体操 作 
Wks 

第 1 步 : ”使 用 鼠标 右键 单 击 图 表 ， 在 弹 
出 的 快捷 染 单 中 选择 “设置 网 表 区 格式 ” 沫 单 
项 ， 如 下 网 所 示 。 


还 可 对 其 设置 育 景 ， 以 便 让 


京 阅 Be 复制 (CO) 
忆 
大 


H I 星 重 设 以 匹配 样式 (A) 


化 妆 晶 销售 统计 | moa 


上“ 吨 存 为 模板 (S).… 
2 
下 
4 | 
| | 
I | 
] 
昌 中 


图 选择 数据 () 
2013 年 


荡 ] 称 动 图 素 (V).. 
四 雅 诗 兰 绕 晶雅 莱 Dio | 


打开 “设置 图 表 区 格式 ”任务 
究 格 ，@ 在 “图 表 选 项 ”的 “填充 ”界面 中 ， 
单 击 “填充 ”选项 将 其 展开 ; @ 选 择 背 景 圳 充 
方式 ， 本 例 中 选中 “图 厂 或 纹理 填充 ” 单 选 按 
钮 ， 目 单 击 “ 文 件 ” 投 钮 ， 如 下 赂 所 未。 
设置 图 表 区 格式 


图 表 选 项 w ”文本 选项 


3 让 


透明 度 中 1 0% 
v| 将 图 片 平 铺 为 纹理 人 DD 
仿 移 县 X (QO) 0 磅 
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第 3 有 和 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 qh 方法 
择 需 要 作为 背景 的 图 片 ，@ 单 击 “ 搬 入 ”按钮 ，| 过 | 
如 下 图 所 示 。 例如 ， 要 在 单元 格 中 插入 折线 图 类 型 的 迷 

本 你 图 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

OW Ez 第 十 琴 @ 选 中 要 显示 迷你 图 的 单元 格 ; 
@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 在 “迷你 图 ”组 
ed 单 击 迷 你 图 类 型 对 应 的 按钮 ， 这 里 单 击 “折线 


267f9e2f070828 
382bb50bacbb 


99a9014d08ftc 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ajpg 


组 织 了 新 建文 件 夹 
加 最 近 访 问 的 位 置 “ 


销售 业绩 ,xsx - Microsoft Exce| 
京 阅 视图 加 载 项 


pl 
中 二 
全 次 ~ AN uv 
推荐 的 ”寺中 


图 友 示 - | > 


[TE = 
数据 适 视图 ”Power 


View 


图 礁 报告 


第 4 步 : 通过 上 述 操作 ， 为 图 表 添 加 了 
图 片 育 景 ， 效 末 如 下 网 所 未 。 


= 车 方 住 人 化 六 品 销售 统计 过 5.xlsx - Microsof Excel Te 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 设计 格 i， 


2 365 | 4 人 | 
二 see | 3789 | 5139 二 一 一 
二 zss2 | 3695 | 4592 | | 
se9 | sr90 | 3400 | | 
| zal | 2735 | 4025 | 
二 sio | 2078 | slr | | 
二 assz | 5017 | 3420 | 
[ze98 | s462 | 4088 [| | 


太 


6 
化 妆 品 销售 统 1 


统计 
i 
oo 四 
El | | | | | 雪 回 本 凤 阐 出 “创建 迷你 图 ”对 话 杠 ， 
和 a 


i @ 在 “数据 范围 ”参数 框 中 设置 迷你 图 的 数据 
es 源 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet1 由 ) 


>> 13.2 ”迷你 图 使 用 技巧 


选择 放置 过 你 图 的 位 置 
立 辣 范围 (): | $E$3 


迷你 图 是 显示 于 单元 格 中 的 一 个 微型 图 
表 ， 可 以 直观 地 反应 数据 系列 中 的 变化 趋势 ， | 图 返回 工作 去 ， 可 看 见 当前 单元 
接 下 来 就 为 谈 者 介绍 相关 的 操作 技巧 。 格 中 创建 了 迷你 图 ， 效果 如 下 图 所 示 。 


拉 巧 397 : 创建 迷你 图 = 销 告 业 ? 国 - 口 X 


数据 京 阅 视图 加载 项 
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@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 妇女 太太 大 
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| 3469 | 5790 | 3400 | | 
2851 4025 | | 
3601 | 2073 | 4017 | | 


Excel 提供 了 折线 图 、 柱 形 图 和 仅 亏 3 种 汪汪 2 一 一 


J 说 明 


类 型 的 迷你 图 ,用 户 可 根据 操作 需要 进行 选择 。| [ae 
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第 4 步 : 参照 上 述 操作 方法 ， 依 次 在 其 
他 单元 格 中 创建 迷你 图 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


| 2698 | 3462 | 4088 | 一 一 | 


WOA 人 NIP DD- 


bap 
Db ls IO 


专家 点 拨 
创建 迷你 图 时 ， 数 据 源 只 能 是 同一 行 
或 同一 列 中 相 邻 的 单元 格 ， 否 则 无 法 创建 


迷你 图 。 


局 一 次 性 创建 多 个 迷你 图 
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'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013 、2016 
'@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 
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PW 
三 /部 明 
在 创建 迷你 图 时 可 以 发 现 ， 大 逐个 创建 ， 
会 显得 非常 烦琐 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 以 一 
次 性 创建 多 个 迷你 图 。 
WD) 方法 
例如 ， 要 一 次 性 创建 多 个 柱 形 图 类 型 的 迷 
你 图 ， 有 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 和 选中 要 显示 迷你 图 的 多 个 单元 
格 ; @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 目 在 “迷你 图 ” 
组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 ,x|sx - Microsoft Excel 
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第 2 步 : 弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 
OQ 在 “数据 范围 ”参数 框 中 设置 迷你 图 的 数据 
源 ， 思 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 如 下 图 捷 示 。 

| 


选择 所 需 的 数据 


L 
数据 范围 (D):| | B3:D10 | 


选择 放置 迷你 图 的 位 置 
立 置 范围 (: | $E$3:$E$10 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 可 看 见 所 选单 元 
格 中 创建 了 迷你 图 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 
页 面 布 局 公式 ”数据 定 阅 视图 加 载 项 


销售 业 续 ,xjsx - Microsoft Excel 
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'@ 适用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 妇 六 


一 


创建 迷你 图 后 ， 用 户 还 可 根据 操作 需要 更 
改 数 据 源 。 


@ 方法 


例如 ， 要 为 “销售 业绩 1.xlsx” 中 的 某 个 
迷你 图 更 改 数据 源 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 要 更 改 数据 源 的 迷你 网 ; 
四 切换 到 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 ; 目 在 “ 述 
你 图 ”组 中 单 击 “ 编 辑 数据 ”按钮 下 方 的 下 拉 
按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 单个 
迷你 图 的 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Word/ExceWPowerPoint 办 公有 贞 用 技巧 大 全 


i 一 一 | | 形 图 类 型 的 迷你 图 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
2 中 加 第 二 OQ 选择 要 更 改 类 型 的 迷你 图 (可 

wom | 以 是 一 个 ， 也 可 以 是 多 个 ); @ 切 换 到 “迷你 图 
工具 -设计 ”选项 卡 ; 卓 在 “类 型 > 组 中 单 击 “ 柱 
形 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销 告 业 结 1.xlsx - Microsoft Excel 
训 阅 ”视图 


2492 3695 4592 Ee 
3469 5790 i 
2851 2735 4025 EN 


第 2 步 : ”弹出 “编辑 迷你 图 数据 ”对 话 
框 ，@ 在 “选择 迷你 图 的 源 数据 区 域 ” 参 数 框 
中 设置 数据 源 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


Om OO 


3601 2073 4017 > 
| 2698 | 3462 | 4088 一 一 


fn 
OO 


第 2 步 : 所 选 对 象 即 可 更 改 为 柱 形 图 类 
型 的 迷你 图 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


= “销售 业 顷 1,.x|sx - Microsoft Exce| 3 国 -一口 XX 
播 入 页 面 布局 公式 数据 富 图 加 载 项 ， 


YY 


在 


Sa 你 图 ， 在 “迷你 图 工具 - 设 


有 ~ 
一 2 


计 ” 选 项 卡 的 “分 组 ”组 中 单 击 “组 合 ” 
按钮 ， 可 将 其 组 合成 一 组 迷你 图 。 此 后 
选中 组 中 的 任意 一 个 迷你 图 ， 便 可 同时 对 
这 个 组 的 迷你 图 进行 编辑 操作 ， 如 更 改 源 
数据 、 更 改 迷你 图 类 型 等 。 此 外 ， 一 次 性 
创建 的 多 个 迷你 图 默认 为 一 组 迷你 图 ， 选 

© 中 组 中 的 任意 一 个 迷你 图 ， 单 击 “ 取 消 组 歼 据 证 点 


合 ”按钮 ， 可 拆 分 成 单个 的 迷你 图 。 @ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 


(9) 上 W010 症 更 改 迷 你 图 类 型 @ 实 用 指数 : 六 六 妆 太太 


开关 突出 显示 迷你 图 中 的 重要 


本 


一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


'@ 适 用 版 本 : 2010、2013 、2016 
©) .@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


迷你 网 提 供 了 显示 “高 点 ”“ 低 点 ”等 数据 
点 的 功能 ， 通 过 该 功能 ， 可 在 迷你 图 上 标示 
为 了 使 图 表 更 好 地 表现 指定 的 数据 ， 还 可 出 需要 强调 的 数据 信 ， 


以 随心 所 欲 地 和 更改 迷你 图 的 类 型 。 pe 
qh 方法 例如 ， 要 将 迷你 图 的 “高 点 ” 值 突出 显示 


例如 ， 要 将 折线 图 类 型 的 迷你 图 更 改 为 柱 | 出 来 ， 具体 操作 方法 如 下 。 
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@ 选 中 再 要 编辑 的 迷你 图 四 切换 到 “ 迷 
你 图 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 在 “显示 ”组 中 选 
中 霖 个 复 选 征 便 可 显示 相应 的 数据 和 点， 本 例 
中 选中 “高 点 ” 复 选 枉 ， 迷 你 图 中 即 可 以 不 同 
颜色 突出 显示 最 高 值 的 数据 节 点 ， 效 来 如 下 图 
所 未 。 


HH 所- = 销 告 业 续 1.xlsx - Microsoft Exce| 
开始 括 入 页 面 布局 公式 【3 是 富 阅 视图 

v| 高 点 三 

wy. lea je [gss 


编辑 数据 ”| 晰 著 图 柱 形 图 盈亏 


真一 月 | 一 月 三 月 铺 坟 情 | 
| | 
9 | 3789 | 5139 | >- 
7 53690692 
st69 | 5790 3400|| 二 | 
2 | 2 | 402 “二 二 二 
2073 4017 | ~ 一 
482 | 5017 和 
26e8 | 34827 


Sheet1 [9) 


1 
2 
3 
4 
5 
加 
全 
8 
9 


Fo 
”i 


第 13 草 ”Excel 图 表 市 作 与 应 用 撤 巧 


专家 点 拨 


选择 迷你 图 后 , 在 “迷你 图 工具 -设计 ” 
选项 卡 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 迷 你 图 颅 


色 ” 按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 可 以 为 迷你 图 设置 颜色 ; 单 击 “ 标 
记 颜 色 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 以 
为 各 个 数据 节点 设置 颜色 。 
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第 人 | 44 章 ， 


Excel 数据 透视 表 和 透视 图 应 用 技巧 


在 Excel 中 ， 数 据 透视 表 和 数据 透视 图 是 具有 强大 分 析 功 能 的 工 
有 具 。 当 表格 中 有 大 量 数据 时 ， 利 用 数据 透视 表 和 数据 透视 图 可 以 更 加 
直观 地 查看 数据 ， 并 且 能 够 方便 地 对 数据 进行 对 比 和 分 析 。 本 章 将 针 
对 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ， 向 读者 介绍 一 些 实 用 的 操作 技巧 。 


军 14 章 ”Excel 数据 通 视 表 和 其 视图 心 用 拉 巧 


>> 14.1 数据 透视 表 应 用 技巧 


数据 透视 表 可 以 从 数据 库 中 产生 一 个 动态 
汇总 表格 ， 从 而 可 以 快速 对 工作 表 中 的 大 量 数 
据 进 行 分 类 汇总 。 下 面 介绍 数据 透视 表 的 相关 
操作 技巧 。 


(Ip 天 创建 数据 透视 表 


@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 太 


数据 透视 表 具 有 强大 的 交互 性 ， 通 过 价 单 
的 布局 改变 ， 可 以 全 方位 、 多 角度 、 动 态 地 统 
计 和 分 析 数 据 , 并 从 大 量 数据 中 提取 有 用 信息 。 

数据 透视 表 的 创建 是 一 项 非常 简单 的 操 
作 ， 只 须 连接 到 一 个 数据 源 ， 并 输入 报表 的 位 
兽 即 可 。 

) 万 法 

”例如 ， 要 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 
中 创建 数据 透视 表 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 作为 数据 透视 表 数 据 源 
的 单元 格 区 域 ， 思 切换 到 “插入 ”选项 卡 ; 利 单 
击 “ 表 格 ” 组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


并 姓名 MW 

二 和 | ee ae | 68 

EF | 阵 俊 | 863 | 2369 | 1598 | 1729 | 
胡 怒 垦 | 2599 | 1479 | 2069 | 966 
一 一 -一 一 

| 柳 新 | 2059 | 1059 | 866 | 1569 | 
全 17 389 | aa 的 | 站 0 


1 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


平均 值 : 2859.6 ”计数 : 112 ” 求 和 : 214470 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


专家 点 拨 


在 Excel 2007、2010 中 创建 数据 透视 
表 略 有 不 同 , 选择 数据 区 域 后 , 切换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”组 中 单 击 “数据 


透视 表 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “数据 透视 表 ” 选 项 ， 在 
接 下 来 弹出 的 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 
中 进行 设置 即 可 。 


第 2 步 : 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 
话 框 ， 此 时 在 “请 选择 要 分 析 的 数据 ” 选 
项 组 中 默认 选中 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 单 
选 授 钮 ， 且 在 “ 表 / 区 域 ” 参 数 框 中 日 动 设 
置 了 数据 产 。@ 在 “选择 放 竹 数据 表 视 表 
的 位 置 ” 选 项 组 中 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 
选 按钮 : 四 在“ 位置” 参数 框 中 设置 放置 
数据 透视 表 的 起 始 单元 格 ; 和 目 盾 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 疼 所 未 。 


创建 数据 运 视 志 | © le 
请 选择 要 分 析 的 数据 
名 选择 一 个 表 或 区 域 (6) 
表 / 区 域 中 : | Sheet11$A$2:$G$17 
晤 使 用 外 部 数据 源 (U) 


连接 名 称 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
加 新 工作 表 (N) 


加 现 有 工作 表 (E) 0 
ono 0 


兴旺 否 想 要 分 析 针 个 表 
口 将 此 数据 添加 到 数据 模型 (M) 


第 3 步 : 目标 位 置 将 目 动 创 建 一 个 空白 
数据 透视 表 ， 并 目 动 打开 “数据 透视 表 字 段 ” 
任务 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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销 告 业绩 表 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 公式 数据 


销售 业绩 卖 ,x|sx - Microsoft Exce| 


页 面 布局 。 公 导 数据 京 岗 视图 
太 


E 


>j 求 和 项 : 一 季度 求 和 项 :二 季度 


人 
1320 
2369 
2599 
1729 
1025 
2059 

7 了 798 


数据 透视 表 字 段 


选择 要 洪 加 到 报表 的 字段 : 


若 要 生成 报表 , 请 从 “数据 透 
视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 销售 地 区 


1795 
1666 
1696 
1899 
2692 
1026 
25132 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 


了 自选 器 


图 | | 
jl 


| 


上 有 [IFK 语 快速 创建 市 内 容 和 格式 的 
数据 透视 表 


Sheet1 由 '@ 适用 版本: 2013 、2010 


e@ 娘娘 妇 妇女 
划 团 是 证 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 Ne 


格 的 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 ， 
选中 尔 子 段 名 称 的 复 选 框 ， 所 选 学 段 名 称 会 目 


推迟 布局 更 新 


a 


动 添加 到 “在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ”选项 组 中 过 上 述 操作 方法 只 能 创建 宇 白 的 数据 透 
相应 的 位 置 ， 同 时 数据 透视 表 中 也 会 添加 相应 视 表 ， ee 要， 用 户 还 可 以 直接 创建 各 
的 字段 名 称 和 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 内 容 和 格式 的 数据 透视 表 。 


天 || 行 标签 A 万 >》 


: ! 例如 ， 要 在 “销售 业绩 表 .xlsx” 的 工作 表 
[ 呈 芝 绽 ] 求 和 页 :一 季度 和 中 创建 带 内容 和 格式 的 数据 透视 表 ， 具 体操 作 


159 


320 a z pa 
2 ne 第 加 瑟 ] @ 先 中 要 作为 数据 透视 表 数据 源 


rg 


| 的 单元 格 区 域 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ; 


1795 本 六 下 区 若 是 动 字 辽 日 单 击 “表格 ”组 中 的 “推荐 的 数据 透视 表 ” 
| 中 按钮， 如 下 图 所 示 。 


1899 | 三 数值 
2692 
1026 

25132 


宵 告 业 续 表 .xlsx - Microsoft Excel 
数据 室 阅 视图 加 载 项 
”有 各 
. 数据 送 视 图 Er 这 
~ 了 芝 > View 
图 表 sm” 报告 


三 行 2 值 
| 员工 姓名 ~ | || 求 和 项 一 季度 > | 
| 求 和 项 :二 季度 


= 本 让 六 训导 
| 菊 佳 侍 | 1596 3576 1263 1646 
| 陈 俊 | 863 | 


|- 吉 姐 振 | 966 _ 

第 5 天 和 在 数据 透视 表 以 外 单 击 任意 空 二 大 区 二 主攻 下 古本 全 看 醒 于 本 医 二 于 

白 单元 格 ， 可 退出 数据 透视 表 的 编辑 状态 ， 效 人 
果 如 下 图 所 示 。 第 加 琴 潮 弹出 “推荐 的 数据 透视 表 ” 对 


话 框 , @ 在 左 侧 窗 格 中 选择 系 个 透视 表 样 式 后 ， 
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第 14 章 ”Excel 数据 通 


厂 侧 窗 格 中 可 以 预 哆 透视 表 效 末 ; 四 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
| 推荐 的 数据 适 视 表 [© lies) 


* ” 求 和 项 :销售 总 量 和 求 和 项 :一 季 ... 
行 标签 > 求 和 项 :销售 音量 求 

习 东 北 19719 

26461 

28147 


行 每 签 > 藉 和 顶 ; 三 季 谎 ， 求 和 项 :四 季度 
3 启 批 3714 35 
T0383 ?3 


32908 
107235 


求 和 项 :四 季度 、 求 和 项 :销售 总 县 和 求 和 项 :.. 


到 要 乏 了 或 和 硕 ; 人 求 和 项 : 基 你 下 
到 人 


求 和 项 ;销售 总 量 和 求 和 项 :一 季度 ， 按 销售 .… 


行 标 答 |” 京 和 项; 如 入 品 是， 求 和 项 ;一 从 六 
9 高 间 $4 


St 
m6 


第 3 步 : 执行 上 述 操作 后 ， 即 可 在 指定 
位 置 创 建 一 个 数据 透视 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


xlsx - Microsoft E... 3 国 一 口 站 


行 标签 ,| 求 和 项 :销售 总 量 “” 求 和 项 :一 季度 
东北 19719 4453 
26461 5954 

28147 8685 

32908 6040 

107235 25132 


Sheet2 Sheet1 ... (+) 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 妇女 女 交 次 


默认 情况 下 ， 数 据 透视 表 以 “数据 透视 表 
的 形式 目 动 命名 ， 根 


1”“ 数 据 透视 表 2”…… 
据 操作 需要 ， 用 户 可 对 其 进行 重 命名 操作 。 


< 万 方法 


据 透 视 表 进行 重 命名 操作 , 具体 操作 方法 如 下 。 


例如 ， 要 对 “销售 业绩 表 1.xlsx” 中 的 数 


钢 表 和 远视 图 应 用 拉 巧 
@ 秆 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 : 四 切 
换 到 “数据 透视 讼 工具 -分 析 "选项 卡 ; @ 在 “ 数 
据 透 视 表 ”组 的 “数据 透视 表 名 称 ” 文 本 框 中 
直接 输入 新 名 称 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


衫 告 业 沪 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 加 载 项 
国 揪 入 切片 器 
度 向 下 i 汉江 组 合 ”车 插入 日 程 表 


@ 子 段 设置 


数据 透视 表 各 称 活动 字段 ; 


第 选 


~ 求 和 项 : 一 要 度 求 和 项 :二 季度 
3576 
2369 
1587 
1899 
1479 
1369 
896 
1059 


‘OOOODND- 


10 


a ee 2007、2010 中 创建 数据 透视 
表 后 ， 功 能 区 中 将 显示 “数据 透视 表 工 具 - 
选项 ” ee “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 
选项 卡 ， 其 中 “数据 透视 表 工 具 - 选 项 ” 选 
项 卡 与 Excel 2013 中 的 “数据 透视 表 工 具 - 
分 析 ” 选 项 卡 的 界面 相似 。 


更 改 数 据 透视 表 的 数据 源 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 大 庚 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


创建 数据 透视 衣 后 ， 用 户 还 可 根据 需要 更 


改 数 据 趋 视 表 中 的 数据 源 。 
2 方法 

“例如 ， 在 “销售 业绩 表 1.xlsx” 的 工作 表 
中 ， 要 对 数据 透视 表 的 数据 源 进 行 更 改 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 

格 ; 四 切 换 到 “数据 透视 工具 -分 机 ”选项 卡 ; 
四 在 “数据 ”组 中 单 击 “更 改 数据 源 ” 按 钮 下 
方 的 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “更 
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jn 


改 数据 源 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


销 告 业 绪 表 1.xlsx - Microsoft Excel 数据 透视 表 工 上 县 


页 面 布局 。 公式 数据 富 阅 视图 Pe 分 析 ”设计 
国 搬 入 切片 器 | 

| 
[搬入 日 程 专 到 


[um 
响 如 2 
数据 推荐 的 数 ”显示 
透视 图 据 透视 过 


i@ | > 
数据 透视 表 活动 字段 “分 组 


第 选 


行 标签 | | 求 和 项 :一 季度 ” 求 和 项 :二 季度 
艾 住 性 1596 3576 
863 2369 
1320 1587 
2369 1899 


oo 

第 2 步 : 弹出 "更改 数据 透视 表 数 据 源 ” 
对 话 框 ，@ 在 “ 表 / 区 域 ” 参 数 框 中 设置 新 
的 数据 源 ; 四 羊 击 “ 硝 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 
图 所 示 。 


请 选择 要 分 析 的 数据 
图 选择 一 个 表 或 区 域 (8) 


使 用 外 部 数据 源 (U) 


re 
1 
1 
1 
1 
1 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 大 


一 


创建 数据 透视 表 后 ， 操 对 数据 源 中 的 数据 
进行 了 修改 ， 数 据 透 视 表 中 的 数据 不 会 目 动 更 
狐 ， 此 时 束 需 要 手动 更 新 。 


元 


例如 ， 在 “销售 业绩 表 1.xlsx” 的 工作 表 
中 ， 对 数据 源 中 的 数据 进行 修改 ， 然 后 更 新 数 
据 透 视 表 中 的 数据 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 对 数据 源 中 的 数据 进行 修改 ， 
本 例 中 对 一 季度 的 销售 量 进 行 了 修改 ， 效 末 如 
下 图 所 示 。 
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销售 业绩 卖 1.x|sx - Microsoft Excel 
播 入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 


销售 业绩 表 
地 区 | 员工 姓名 | 一 季度 | 二 季度 | 三 季度 | 四 季度 | 销售 总 量 | 


2892 3576 1263 1646 
3409 2369 1598 1729 9105 
胡 媛 媛 2011 1479 2069 | 966 | 


6525 
7488 
南 


Sheet1 


第 2 步 : @ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 
格 ; 四 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ”选项 上 证 ; 
日 在 “数据 ”组 中 单 击 “刷新 ”按钮 下 方 的 下 
拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 刷 
独 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 切片 器 
时 插入 日 程 表 


工具 


Sheet1 


第 3 步 : 数据 透视 表 中 的 数据 即 可 实现 
更 莉 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


销 告 业 绪 表 1.xlsx - Microsoft Excel 
揪 入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 


?3 国 -- 口 Xx 
加 载 项 分 析 |， 


大 2892 


E | 
28921 3576 
3409 2369 
2199 1587 
2189 1899 
2011 1479 
6025 1369 
2266 896 
3489 1059 
5720 1692 
2078 2589 
2013 1296 
1239 1267 
2698 2695 
2470 860 
1592 3025 
42290 27658 
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第 14 音 ”Excel 数据 通 


让 上 友人 潜 加 /删除 数据 透视 表 字 段 


.@ 实 用 指数 : 太 娘 大友 大 


RE 


VS 说 明 
创建 数据 透视 表 后 ， 可 以 根据 操作 需 


有 要， 随心 历 和 欲 地 对 数据 透视 表 的 字段 进行 
深 加 或 删除 操作 ， 以 便 显 示 目 己 布 户 看 到 
的 数据 。 

G2 入) 万 法 


例如 ， 在 “销售 业绩 表 1.xlsx” 的 数据 透 
视 表 中 ， 添 加 “销售 地 区 ”和 “销售 总 量 ” 孚 
段 ， 删 除 “ 员 工 姓 名 ”和 “一 季度 ”字段 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

@ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 :， 思 在 
“数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 的 “选择 要 添加 
到 报表 的 字段 ”列表 框 中 选中 “销售 地 区 ”和 
“销售 总 量 ” 复 选 框 ， 了 取消 选中 “员工 姓名 ” 
和 “一 季度 ” 复 选 框 即 可 。 


数据 透视 表 字 段 


选择 要 添加 到 报 素 的 字段 : 


19719 
26461 
28147 
32908 
107235 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ; 


了 秘 选 器 川 列 
2 数值 ~ 


ee 
“数据 迁 视 表 字 段 及 ”任务 窗 格 ， 或 者 无 意 间 
将 该 任务 窗 格 关 闭 了 , 可 选中 数据 远视 表 中 
的 任意 单元 格 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 
分 析 ” 选 项 卡 , 然后 单 击 “ 显 示 ” 组 中 的 “ 字 
段 列表 ”按钮 ， 即 可 将 其 显示 出 来 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


饮 表 和 和 迄 


0 于 查看 数据 透视 表 中 的 明细 数据 


-—-—-—-—-—-------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


I 


人 视 图 必用 拉 巧 


创建 数据 透视 衣 后 ， 数 据 透 视 衣 将 且 接 对 
数据 进行 汇总 ， 在 碍 看 数据 时 ， 大 希望 脸 看 东 
一 项 的 明细 数据 ， 可 按 下 面 的 操作 实现 。 


”例如 ， 在 “销售 业绩 表 2.xlsx” 的 数据 透 
视 表 中 ， 要 合 看 “西南 ”地 区 的 销售 明细 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 选 择 要 合 看 明细 数据 的 项 目 ， 
单 击 鼠 标 右键 ，@@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“显示 详细 信息 ” 荣 单 项 ， 如 下 图 所 示 。 


<| 求 和 项 :二 季 启 宗 体 
6 BI 三 4- 


[el 


276 器 


(CO) 
设置 单元 格格 式 (B).. 
数字 格式 上 中,… 
他 刷新 (R) 

排序 (S) 

删除 “ 求 和 项 :二 季度 "(V) 
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第 2 步 : 系统 自动 新 建 一 张 新 工 作 表 ， 
并 在 其 中 显示 选择 项 目的 全 部 详细 信息 ， 歼 果 
如 下 图 所 示 。 


1899 1556 1366 
思 896 2632 1694 
i 胡 译 媛 2599 1479 2069 966 


1 
2 | 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 
nN 


[wy 


Sheet2 Sheet1 + 
平均 值 : 2814.7 ”计数 : 35 ” 录 和 : 56294 
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一 


/说 明 

创建 数据 透视 表 后 ， 当 添加 需要 显示 的 字 
段 时， 系统 会 自动 指定 它们 的 归属 〈 即 放置 到 
行 或 列 )。 

根据 操作 需要 ， 用 户 可 以 调整 字段 的 放置 
位 置 ， 如 指定 放置 到 行 、 列 或 报表 筛选 器 。 报 
表 簿 选 器 就 是 一 种 大 的 分 类 依据 和 筛选 条 件 ， 
将 一 些 字段 放置 到 报表 筛选 器 ， 可 以 更 加 方便 
地 查看 数据 。 
办 方法 

例如 ， 在 “家 电 销售 情况 .xlsx” 中 创建 数 
据 透视 表 后 ， 通 过 调整 字段 位 置 以 达到 需要 的 
视觉 效果 ， 具 体操 作 方法 如 下 

第 看 要 汉 选中 数据 区 域 后， 创建 数据 透 
视 表 ,并 显示 字段 “销售 人 员 ”“ 商 品类 别 "“ 品 
牌 ”“ 销 售 额 ”效果 如 下 图 所 示 。 


家 电 和 销售 情况 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


(6 


fk 
| 


zj 求 和 项 :销售 额 
101250 
101250 
101250 
112000 
112000 


112000 
219300 
219300 

219300 
127600 
127600 

59200 


B8400 
172350 
172350 


第 2 步 : 创建 好 数据 透视 表 后 ， 发 现 表 
格 数据 非 铝 次 乱 , 此 时 就 需要 调整 字段 位 置 了 。 
@ 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 的 “选择 要 
深 加 到 报 衣 的 字段 ”列表 框 中 ， 使 用 妇 标 右键 
单 击 “商品 关 别 ”字段 选项 ;四 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “添加 到 列 标签 ”有 沫 单项 ， 如 下 
图 所 示 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


更 改 数据 透视 表 中 字段 的 位 置 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 六 女 克 六 


数据 透视 表 字 段 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 


添加 到 报表 管 选 
潜 加 到 行 标签 
| ”添加 到 列 标签 、 入 
”添加 到 值 

渗 加 为 切片 器 


鲁 3 且 量 @ 使 用 鼠标 右键 单 击 “ 品 牌 ” 字 
段 选项 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 


报表 筛选 ”菜单 项 ， 如 下 图 所 示 。 
数据 透视 表 字 段 


选择 要 访 加 到 报 素 的 字段 : 


v| 销售 人 员 


添加 到 报 夫 第 ; 
添加 到 行 标签 
潜 加 到 列 标签 
添加 到 值 

了 人 往 选 器 围 。 添 j 为 切片 器 


l 
在 以 下 区 域 间 拖 > 


第 4 步 : 通过 上 述 操作 后 ， 数 据 透视 表 
中 的 数据 变 得 清晰 明 了， 效果 如 下 图 所 示 。 


口 


求 和 项 :销售 额 ” 列 标签 > 
行 标签 -冰箱 电视 ”空调 
112000 
219300 
127600 


洗衣 机 总 计 
101250 


172350 
182400 
173820 
121170 
76500 
338400 


225960 22596 
476280 466000 513700 394770 1850750 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 女 太 大 


创建 好 数据 透视 表 后 ， 还 可 以 通过 筛选 功 
能 科 选 出 震 要 奉 看 的 数据 。 


第 14 章 ”Excel 数据 通 


例如 ， 在 “家 电 销 和 售 情 况 1.xlsx” 的 数据 
透视 表 中 , 通过 猎 选 功能 只 奉 看 品牌 为 “天 的 ” 
的 销售 情况 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 单 击 “ 品 牌 " 右 侧 的 下 拉 按 钮 


@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “天 的 ”选项 ， 咎 
单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


家电 销售 情况 1.xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 襄 阅 视图 加 载 项 


空调 ”洗衣 机 “总计 
101250 101250 
112000 
219300 
127600 


112000 
219300 
127600 
172350 
182400 
173820 
T211760 
T76500 
338400 
225960 
466000 513700 394770 1850750 


172350 
182400 


121170 


338400 
ma 本 ms | 
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专家 点 拨 


人 
选 框 ， 下 拉 列 表 中 的 选项 会 变 成 复 选 项 ， 
此 时 用 户 可 以 选择 多 个 条 件 。 

第 2 步 : 此 时 ， 数 据 透 视 表 中 将 只 显示 
品牌 为 “美的 ”的 销售 情况 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


宗 电 销售 情况 1.x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


加 载 项 


品牌 
求 和 项 :销售 额 ” 列 标签 | 
行 标签 冰箱 


49920 49920 


83160 83160 
154980 156800 143520 455300 
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OO 呈 更 改 效 据 透 视 表 的 汇总 方式 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 : 


ed 


的 认 情况 下 ， 数 据 透视 表 中 的 数值 是 按照 
求 和 方式 进行 汇总 的 ， 用 户 可 以 根据 操作 需要 
指定 数值 的 汇总 方式 ， 如 计算 平均 值 、 最 大 值 
和 最 小 值 等 。 

Gy D) 万 : 万 法 


"A 


例如 ， 在 “销售 业绩 表 2.xlsx” 的 数据 透 


视 表 中 ， 和 希望 对 “二 季度 ”的 数值 以 求 平 均值 
方 起 进行 汇总 2 具体 探 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 在 数据 透视 表 中 ，@@ 选 择 “ 求 和 
项 : 二 季度 ” 列 的 任意 单元 格 ， 四 切换 到 “ 数 
据 透 视 衣 工具 -分 析 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 活 动 字 
段 ” 组 中 的 “ 孚 段 人 设置” 按钮， 如 下 岁 所 示 。 


销售 业 绪 卖 2,x|sx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 


3 | 国 插 入 切片 器 [高 
?插入 日 程 表 


一 一 一 


-Eo 
再 芭 字 段 


分 组 


和 项 :销售 总 量 
19719 
26461 
28147 
32908 
107235 


第 2 步 : 弹出 “ 值 子 段 设 置 ”对 话 杠 ，@ 在 
“计算 类 型 ”列表 框 中 选择 汇总 方式 ， 本 例 中 选择 
“平均 值 ” 四 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 

值 字 和 设置 ax 
源 名 称 : 二 季度 
自 定义 名 称 (C): | 乎 均值 项 二 季度 


值 字 段 汇总 方式 (9) 
选择 用 于 汇 兰 所 选 字段 数 据 的 


第 3 步 : “ 求 和 项 : 二 季度 ” 
的 数值 即 以 求 平 均值 方式 进行 汇总 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


返回 工作 表 ， 


人 视 表 和 项 和 视图 帮 用 技巧 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


销售 业 短 专 2.x|sx - Micros... | 喜 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 


大 2109 


iB ul 


21091 19719 


1575. 25 26d461 

1283. 5 28147 

2474 32908 

1843. 866667 107235 


DD 器 大 | 一 


Sheet1 (+) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


/说 明 
创建 数据 透视 表 后 ， 还 可 对 相关 数据 进行 排 
， 从 而 帮助 用 户 更 加 清晰 地 分 析 和 查看 数据 。 


pe 


例如 ， 在 “销售 业绩 表 1.xlsx” 的 数据 透 
视 表 中 ， 以 “ 求 和 项 : 一 季度 ”为 关键 字 进 生 
降序 排列 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 罩 汪 下 寺中 “ 求 和 项 : 


一 季度 ” 列 中 


的 任意 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 思 在 弹出 的 快 
捷 亲 单 中 选择 “排序 ”有 亲 单 项 ，@ 在 弹出 的 子 
亲 单 中 选择 “降序 ”来 单项 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 志 1.x|sx - Microsoft Excel 


播 入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


.00 4 
1 3.0 > 


= SOTG 


2369 四 设置 单元 格格 式 (.。 
2599 ”数字 格式 上 加, 


1729 
1025 [ i®) 


依据 (M) 
全 sw 二 方式 (A) 
三 显示 详细 信息 (E) 
值 闻 外 
jw 杠 


显示 字段 列表 ( (D) 


此 时 ， 表格 数据 将 以 “ 求 和 项 : 
效果 如 下 图 


Ar 第 2 步 . 
一 季度 ”为 关键 字 进 行 降 序 排列 ， 
所 示 。 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


- Microsoft Excel 
数据 京 阅 视图 


销 告 业 纺 表 1.xlsx 
页 面 布局 公式 


££ 2599 
其 


-由 求 和 项 :一 季度 ” 求 和 项 :二 季度 
2692 860 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
人 @ 实 用 指数 : 太太 六 六 交 | 


在 数据 透视 表 中 ， 如 果 希 望 显 示 各 数据 占 
总 和 的 百分比 ， 则 需要 更 改 数据 透视 表 的 值 显 
不 方式 。 

万 法 

例如 ， 在 “销售 业 颖 表 2.xlsx” 的 透视 表 
中 ,希望 “销售 总 量 ” 中 的 各 数据 显示 为 占 总 


稚 百分比 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 :” 选 中 “销售 总 量 ” 列 中 的 任意 


单元 格 ， 按 照 技巧 411 的 方法 打开 “ 值 字段 设 
置 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 切 换 到 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 ; 
@@ 在 “ 值 显 示 方 式 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 
百分比 方式 ， 如 “总 计 的 百分比 祁 和 目 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
| 信 字 禹 设置 [© men) 

源 名 称 ， 销 售 总 重 
自 定义 名 称 ( 〇 :| 求 和 项 销售 总 量 


值 显示 方式 (A) 


[re 日 


基本 项 [T): 


第 14 音 ”Excel 数据 通 


第 3 步 : 返回 数据 透视 表 ， 即 可 看 到 该 列 
中 各 数据 占 总 和 百分比 的 结果 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= 销售 业 绪 表 2.,xlsx - Microsoft Excel ?3 图 ~- 口 X 
页 面 布局 公式 LE 六 视图 加 载 项 ， 


大 24. B757122208234% 


E 于 


1 
2 下 全 针 7 求 和 项 : 一 科 度 求 和 项 :销售 总 量 
二 327 


18. 39% 
we 24. 68%| 
5134 26. 25% 
9896 30. 69% 

27658 100. 00% 
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6 叶 ji 上 效 据 透 视 表 中 的 空 晶 音 
元 格 显示 为 0 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 . 
.@ 实 用 指数 : 克文 交 六 庚 ' 


鸭 认 情况 下 ， 当 数据 透视 表单 元 格 中 没有 
值 时 显示 为 空 日 ， 如 下 希望 空 日 早 元 格 显 未 为 
0， 则 需要 进行 议 置 。 


qh 方法 


例如 ， 机 “家 电 销 售 情况 1.xlsx” 的 数据 
透视 表 中 ， 让 衬 晶 单元 格 显示 为 0， 其 体操 作 
人 
第 1 步 : @ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 
格 ; 四 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ; 
自在 “数据 透视 表 ” 组 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 右 
侧 的 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 选 
项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


+ 三 ”全 组 选择 国 插 入 切片 器 
eg 咀 取 港 组 合 ”了 强 插 入 日 程 表 


活动 字段 
站 Er © 
w 生成 GetPivotData(G) 


sl 于 
1 | 品牌 全部》 [> 


2 
3 | 求 和 项 :销售 额 ” 列 标签 | 
行 标签 7 冰箱 


电视 空调 洗衣 机 总计 
101250 101250 
112000 112000 
219300 219300 
127600 127600 
172350 172350 
182400 182400 
173820 173820 
121L70 121170 
76500 76500 

(4) 


饮 表 和 和 迄 


人 视 图 必用 拉 巧 


第 2 步 : 弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 
框 ，@ 在 “格式 ”选项 组 中 选中 “对 于 空 单元 
格 ” 复 选 框 , 在 文本 框 中 输入 “0”; 思 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 数据 透视 表 选 项 [© zs) 


四 合并 且 居 中 排列 带 标 签 的 单元 格 (MI) 


压缩 表单 中 缩 进 行 标签 (QO): 1 


二 


习 字符 


在 捕 志 迄 选 区 域 显示 字段 (D): | 委 直 并 排 | | 


每 列 报表 和 侯 选 字 段 数 (EF): |0 
格式 


要 新 时 自动 调整 列席 (A) 
村 新 时 保留 单元 格格 式 (P) 


二 


W 


第 3 步 : 返回 数据 透视 表 ， 


单元 格 显 示 为 0， 效果 如 下 图 所 示 。 


可 看 到 


HH ©- = 家 电 销 告 情况 1.xlsx - Microsoft Excel 9，' 国 . .二 
文件 开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 证 阅 视图 加 载 项 
I6 友 | 郝 仁 久 

I E L N 
1 品牌 (全 部 ) [~ 
2 
3 求 和 项 :销售 额 ” 列 标签 ~ 
4 | 行 标签 了 | 冰箱 电视 空调 洗衣 机 总 计 
5 | 艾 住 佳 0 0 101250 101250 
6 | 郝 仁 多 0 0 112000 0 112000 
7 | 胡 杰 0 0 219300 0 219300 
8 _ 胡 妊 媛 0 127600 0 0 127600 
9 | 刘露 0 0 0 172350 172350 
10 | 刘 思 玉 0 0 182400 0 182400 
11 柳 新 173820 0 0 0 173820 
12 | 汪 小 颖 0 0 0 121170 121170 
13 | 王 其 76500 0 76500 
14 | 杨 曦 0 338400 0 0 338400 
15 | 赵 东 亮 225960 0 225960 
16 | 总 计 476280 466000 513700 394770 1850750 
17 

Sheet1 由) 4 


空白 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妈 六 


在 创建 数据 透视 表 时 ， 如 宋 在 报表 和 饥 选 器 


中 设置 有 字段 ， 则 可 以 通 


过 报表 科 选 


页 功能 最 
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东 各 数据 子 集 的 详细 信息 恩 ， 以 方便 用 户 对 数据 
进行 官 理 与 分 析 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “家 电 销 售 情况 1.xlsx” 的 数据 

透视 表 中 ， 以 “品牌 ”为 关键 字 ， 分 页 显示 各 
品牌 的 全 管 下 况 ， 具体 操 1 忆 站 关 烛 下 ， 

第 1 步 : @ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 

格 ; 四 切换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ; 

自在 “数据 透视 表 ” 组 中 单 击 “选项 ”按钮 右 

侧 的 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 显 
示 报 表 筛 选 页 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


家 电 和 销售 情况 1,xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 


,国字 


插入 插入 第 选 
切片 器 日 程 表 高 舌 接 


求 和 项 :销售 额 ” 列 标签 | 
未 签 -冰箱 电视 空调 洗衣 机 总计 
101250 101250 
EE 112000 112000 
219300 219300 
127600 127600 
172350 172350 
182400 182400 
173820 173820 
121170 121170 
76500 76500 
中 


第 2 步 : 弹出 “显示 报表 箭 选 页 ”对 话 
框 ，@ 在 “ 选 定 要 显示 的 报表 多 选 页 字段 ” 列 
表 框 中 选择 科 选 字段 选项 ， 本 例 选择 “品牌 ” 
选项 ，@ 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 显示 报表 符 选 页 | © lm 


选 定 要 显示 的 报 专 往 选 页 字段 [9]: 
品牌 [1 


第 3 步 ;” 退回 工作 表 ， 将 目 动 以 各 品牌 
为 名 称 新 建 工作 表 ， 并 显示 相应 的 销售 明细 ， 
如 切换 到 “海尔 ”工作 表 ， 可 碍 看 海尔 的 销售 
情况 ， 效 朱 如 下 岁 所 示 。 
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Word/ExceWPowerPoint 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


这 电 销 千 情 况 1.xlsx - Microsoft Exce| 
页 面 布 局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 


友 | 品牌 
B C 


和 
[| 晶 牌 ] 海 尔 ”| 


求 和 项 :销售 额 ” 列 标签 ~ 

行 标签 -| 冰箱 洗衣 机 总 计 
艾 佳 佳 101250 101250 
刘露 78750 78750 
汪 小 亲 71250 71250 
赵 东 亮 142800 142800 
总 计 142800 251250 394050 


J 
2 
3 
4 
5 
6 
区 
8 


西门 | 长虹 | Sheet1 


> 有 5 司 插 入 切片 器 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 去 


着 二 着 全 画 证: 呈 全 证: 让 十 基 荐 硬 : 王 症 司 二 二 二: 司 下 草本 天 曾 症 : 丁 吓 二 着: 旺 十: 天: 本 是 基部 : 曾 症 二 司 呈 十 本 下 症 本 二 本 症 二 用 


三 /说 明 


切片 旧 是 一 球 第 选 组 件 ， 用 于 在 数据 咀 视 
表 中 辅助 筛选 数据 。 切 上 请 志 的 使 用 既 人 简单 叉 方 
站 可 以 帮助 用 户 快 速 在 数据 透视 表 中 和 饥 选 数 


中 方法 


例如 ， 要 在 “家 电 销 售 情 况 2.xlsx” 中 插 
入 天 键 字 为 “销售 日 期 ”和 “品牌 ”的 切片 堪 ， 
人 

第 1 步 : @ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 
格 ; py “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ; 
@@ 甲 击 “ 沛 选 ” 组 中 的 “插入 切片 器” 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


数据 适 视 去 工具 
分 析 | 设计 
国 
响 训 | 
数据 推荐 的 数 ”显示 
适 视 图 据 适 视 卖 
工具 


1850750 
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军 14 章 ”Excel 数据 通 视 表 和 其 视图 心 用 拉 巧 


第 2 步 : 弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ，@@ | 操作 方法 如 下 。 
在 列表 框 中 选择 需要 的 关键 子 , 本 例 中 选中 “ 销 第 1 步 : 在 “品牌 ”切片 右 中 单 击 选中 
售 日 期 ”和 “品牌 ” 复 选 醛 ， 包 单 击 “确定 ” | 需要 奉 看 的 字段 选项 ， 本 例 选 择 “ 美 的 ” 如 下 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 图 所 示 。 


| 播 入 切片 语 | © lm | bi T = 京 电 销售 情况 3,.x|sx - Microsoft Excel 
- 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


销售 人 员 
销售 日 期 
商品 类 别 
品牌 
销售 单价 
销售 数量 
销售 额 


大 


下 


行 标签 > 求 和 项 : 入 入 到 最， 求 和 项 :销售 额 
i 154980 
156800 
交 衣 143520 
总 计 


455300 


销售 日 其 

| 2015/6/5 

| 2015/6/6 

| 2015/6/7 
2015/6/4 


第 3 步 : 在 工作 表 中 插入 切片 占 ， 效 来 
如 下 图 所 示 。 La 


家 电 和 销售 情 况 2.xlsx - Microsoft Excel 3 国 ~- 驯 其 
加 载 项 选项 


第 2 步 : 在 “销售 日 期 ” 切 厂 器 中 单 击 选 
中 需要 查看 的 字段 选项 ， 本 例 选 择 “2015/6/6” 
销售 祯 “2015/6/7” 即 可 〈 先 选择 “2015/6/6” 选 项 ， 
| 二 再 按 住 《Ctrl》 键 不 放 ， 然 后 选择 “2015/6/7” 


2015/6/4 


1] | 2015/6/5 | 海 志 选项 )， 如 下 图 所 示 。 
2015/6/6 | 康佳 
2015/6/7 


京 电 销 售 情 况 3,x|sx - Microsoft Excel rE 
页 面 布 局 公式 数据 宇 阅 视图 加 载 项 选 1， 


A 


I 


行 标签 求 和 项 :销售 数量 求 和 项 :销售 额 


Sheet1 


22 83160 
~ Ee 
83 275960 
 @ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 | 销售 日 期 
' 2015/6/5 
.@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 | ER 


有 


| 2015/6/7 
2015/6/4 


插入 切片 右 后 ， 束 可 以 通过 它 来 第 选 数 据 
透视 表 中 的 数据 了 。 sheetl 


中 方法 


例如 ， 通 过 切片 噩 饶 选 “ 品 牌 ” 为 美的 ， 
“销售 日 期 ”为 2015/6/6 和 2015/6/7 的 数据 ， 
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专家 点 挨 


在 切片 器 中 设置 第 选 条 件 后 , 右上 角 的 “ 清 


WordyExceVyPowerPoint 办 公 


除 篇 选 器 ”按钮 球 便 会 呈 可 用 状态 , 单 击 可 清 
除 当 前 切片 器 中 设置 的 筛选 条 件 ， 


>> 14.2 ”数据 透视 图 应 用 技巧 


数据 表 视 图 十 数据 表 视 表 更 深层 次 的 应 
用 ， 它 以 图 表 的 形式 将 数据 表达 出 来 ， 从 而 可 
以 非 第 直观 地 俘 看 和 分 析 数 据 。 下 面 将 为 读者 


介绍 数据 透视 图 的 相关 使 用 技巧 。 


要 使 用 数据 透视 图 分 析 数 据 ， 衣 和 完 要 先 创 
蛙 一 个 数据 透视 图 , 下面 就 来 讲解 其 创建 方法 。 


G&A) 方法 


5 天 创建 数据 透视 图 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 文 妇女 女 


例如， 要 在 “家 电 销 售 情况 ,xlsx” 的 工作 


表 中 创建 数据 透视 网 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : @ 选 中 数据 区 域 ， @ 切 换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ;， 目 在 “ 疼 表 ”组 中 年 击 “ 数 据 透 
视图 ”按钮 下 方 的 下 拉 控 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “数据 透视 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


二 4 


1 
2 
3 
4 
了 
6 
E 
8 
三 


衬 
Fa 


柳 新 


Pa | | ea | 


平均 值 : 32508.89773 计数 : 161 ” 求 和 : 2860783 
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-2015/675 | 空调 一 
半 洗衣 机 49920 
胡 杰 -zo1576/5 | 空调 | 格力 | 4s00 | 27 | 


销售 人 员 | 销售 日 期 商品 类 别 吕 牌 销售 单价 | 销售 销售 额 
Ei 90000 
一 一 一 一 一 137600 

Ee x 71250 
一 洒 尔 -| | 29 | 


98600 


一 和 | 一 122400 
| 3200 | 


57600 


116100 
| 2960 | 20 | 59200 
3780 T1820 


5 的 一 
艾 佳 佳 洗衣 机 101250 


明 图 加 -一 | 一 + 100% 


由 用 拉 瑟 大 全 


第 2 步 : 弹出 “创建 数据 透视 图 ”对 话 


框 ， 此 时 选中 的 单元 格 区 域 将 目 动 引 用 到 “ 表 / 
区 域 ”参数 框 。@ 在 “选择 放置 效 据 透 视 几 的 
位 置 ” 选 项 组 中 设置 数据 透视 疼 的 放置 位 置 
本 例 中 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 


“位 置 ”参数 框 中 设置 放置 数据 透视 网 的 起 始 


I A 


请 选择 要 分 析 的 数据 
加 选择 一 个 表 或 区 域 (5) 
表 / 区 域 中 : | Sheet11$A$2:$G$24 
局 使 用 外 部 数据 源 (UU) 


@@ 现 有 工作 表 (E) 


位 置 (L): | Sheet11$I$2 


符 是 百 想 要 分 析 多 个 表 
门将 此 数据 添加 到 疝 据 模型 (M) 


0 [ene ene 


本 
图 略 有 不 同 , 选择 数据 区 域 后 , 切换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”组 中 单 击 “数据 
踪 视 表 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “数据 透视 图 ”选项 ， 在 
0 
视图 ”对 话 框 中 进行 设置 即 可 。 


第 3 步 : 返回 工作 表 ， 可 以 看 到 工作 表 


中 创建 了 一 个 空白 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


图 表 1 
若 要 生成 数据 透视 图 ， 请 从 数据 透视 表 字 段 列表 中 选择 we 


在 以 下 区 域 同 洛 动 字段 


dh 


了 每 选 器 川 图 例 (系列 ) 


Pini | 


第 14 章 ”Excel 数据 通 


第 4 步 : 


格 中 ， 选 中 需要 显示 的 子 段 前 的 复 选 框 ， 数 据 


透视 图 和 数据 透视 表 中 会 同时 显示 相应 的 数 
据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


行 标签 ,~ 求 和 项 : 销售 独到 
格力 


数据 透视 图 字段 
选择 要 添加 到 报 索 的 字段 


销售 人 员 
销售 日 期 
商品 类 别 
v| 品牌 
销售 单价 
v| 销售 数量 
镑 千 铬 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 


T 管 选 器 川 图 例 (系列 ) 


专家 点 找 

在 Excel 2007、2010 中 创建 数据 透 
视图 后 ， 均 在 “数据 透视 图 字段 列表 ” 
壬 务 窗 格 中 设置 字段 。 在 Excel 2013 中 
创建 数据 透视 图 后 ， 会 自动 打开 “数据 
透视 图 字段 ”任务 窗 格 ， 在 “数据 透视 
图 字段 ”或 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 
格 中 设置 字段 后 ， 数 据 透 视图 与 数据 透 
视 表 中 的 数据 均 会 自动 更 新 。 


利用 现 有 透视 表 创建 透视 图 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


@ 实 用 指数 : 娘 太 姑娘 六 | 


宇 / 说 明 


创建 数据 透视 网 时 ， 
据 透 视 表 进行 创建 。 


中 方法 


例如 ， 在 “家 电 销 售 情 况 4.xlsx” 的 工作 
表 中 ， 在 数据 透视 表 基 础 上 创建 数据 透视 图 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 Wl 步 到 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 
格 , @@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ”选项 卡 ; 
@ 单 击 “ 工 具 ” 组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 


还 可 以 利用 现 有 的 数 


一 个 售 数 据 的 数据 透视 图 ， 


饮 表 和 和 迄 


在 “数据 透视 图 字段 ”任务 窗 | 如 下 图 所 示 。 


宗 电 销售 情况 4.xlsx - Microsoft Excel 


页 面 布局 公式 数据 


可 3 ， 国 插入 切片 器 [EN 
子 揪 入 日 程 表 


[oe | 


数据 适 视 表 活动 字段 “分 组 局 新 ”更 改 操作 
* * * ~ ”数据 源 - 


秘 选 数据 


求 和 项 :销售 额 


-[ 求 和 项 :销售 额 | 
476280 

466000 

513700 

394770 

1850750 


第 2 步 : ”弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 
O@ 选 择 需 要 的 图 表 样 式 ;，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


员 加 区 区 区 阿 @ 友 层 


芭 


返回 工作 表 ， 即 可 看 到 创建 了 
效果 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 


大 


行 标 等 ~ | 求 和 项: 销售 颖 
冰箱 476280 
466000 
513700 
394770 
1850750 


600000 
500000 
400000 
300000 
200000 
100000 


0 


冰箱 
商品 关 别 了 


人 视 图 必用 拉 巧 
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专家 点 拨 
与 Excel 2007、2010 版 本 相 比 较 ，Excel 
2013 数据 透视 图 功能 的 操作 界面 发 生 了 比较 
大 的 变化 。 其 中 ， 尤 为 明显 的 是 Excel 2007、 
2010 中 播 入 图 表 后 ， 功 能 区 中 会 显示 “数据 透 
视图 工具 -设计 ”“ 数 据 透 视图 工具 -布局 ”“ 数 
据 透 视图 工具 -格式 ”和 “数据 透视 图 工具 -分 
析 ”4 个 选项 卡 ， 而 Excel 2013 中 只 有 “数据 
透视 图 工具 -分 析 ”“ 数 据 透 视图 工具 -设计 ”和 
“数据 透视 图 工具 -格式 ”3 个 选项 卡 , 在 2013 
的 “数据 透视 图 工具 -设计 ”选项 卡 的 “图 表 布 
局 ”组 中 ， 有 一 个 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 该 
按钮 几乎 澡 括 了 之 前 版 本 “数据 透视 图 工具 - 
布局 ” 选项 卡 中 的 相关 功能 。 因 为 界面 的 变化 ， 
有 的 操作 难免 会 有 所 差异 , 希望 读者 自行 变通 。 


FH 更 改 数 据 透视 图 的 图 表 类 型 


.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妆 六 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


广 7 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


创建 数据 透视 图 后 ， 用 户 还 可 根据 需要 更 


改 图 表 类 型 。 


Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


第 2 步 : 


弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 


@ 选 择 再 要 的 图 表 类 型 及 样式 ， 思 单 击 “确定 ” 
按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 一 一 一 一 - 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 娘娘 友 六 六 


N 


本 一 一 


创建 数据 透视 图 后 ， 可 以 像 编辑 普通 图 表 
一 样 对 其 进行 标题 设置 、 图 表 元 素 显 未 /隐藏 、 
纵 坐 标的 刻度 值 设 置 等 相关 操作 。 


例如 ， 要 将 网 表 元 又 数据 标签 显示 出 来 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 


例如 ， 要 为 “家 电 销 售 情况 5.xlsx” 中 的 
数据 透视 图 更 改 图 表 类 型 ,具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 :| @ 选 中 数据 透视 图 ; @ 切 换 到 “ 数 
据 透 视图 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 类 型 ”组 
中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 1 步 : ”选中 数据 透视 图 ， 单 击 “ 图 表 
元 又 ”按钮 ， 打 开 “ 疼 表 元 素 ” 窗 格 。 

第 2 步 : ”选中 “数据 标签 ” 复 选 框 ， 图 
表 的 分 关系 列 上 即 可 显示 其 体 的 数值 ， 效 末 如 
下 图 所 示 。 


家 电镜 告 情况 5.x|sx - Microsoft Exce 
播 入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 


2 ES 一 
更 改 让 AINA 上 


颜色 


-四 切 撞 行 / 列 选择 数据 | 更 改 办 


图 表 栏 式 


* » 
团 图 四 -一 | + 100% 


在 数据 透视 图 中 注 选 数据 


第 14 章 


研 / 况 明 

创建 好 数据 透视 岁 后 ， 可 以 通过 竹 选 功能 
镀 选 出 需要 和 奏 看 的 数据 。 
分 万 法 


例如 ， 在“ 家电 销售 情况 5.xlsx” 的 数据 
透视 图 中 ， 通 过 往 选 功能 第 选 出 需要 查看 的 数 
据 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 效 扰 透 视 岁 中 单 击 字段 投 钮 ， 
本 例 中 单 击 “ 品 牌 ” @@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 设置 
和 选 条 件 ， 如 选中 “格力 ”美的 “海尔 ”及 “长 
虹 ” 复 选 枉 ， 自 单 击 “ 硝 定 ” 近 钮 ， 如 下 岁 所 示 。 


人 | 升序 (S) 
所， 降序 (QO) 
其 他 排序 选项 (M)… 


soft Excel 3 国 - 口 Xx 
京 阅 视图 加 载 项 分 析 设 i， 


wv 


标签 笋 先 (L) 


3 | 
uk 


索尼 西门 长 虹 


第 2 步 :” 返回 数据 透视 图 ， 可 看 到 设置 
第 选 后 的 效 灯 ， 如 下 图 所 示 。 


专家 点 挨 
在 Excel 2007 中 创建 数据 透视 图 后 ， 
打开 一 个 “数据 透视 图 筛选 窗 格 ” 窗 格 ， 


会 
通过 该 窗 格 ， 可 以 对 数据 透视 图 中 的 数据 
进行 


饰 选 . 


上 到 FF 司 在 数据 透视 图 中 隐藏 
字段 按钮 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 六 太 交 六 廊 


创建 数据 透视 网 并 为 其 添加 字段 后 ， 透 视 
图 中 会 显示 字段 投 钮 。 如 果 和 觉得 字段 按钮 影响 
数据 透视 图 的 美观 ， 则 可 以 将 其 隐 闫 。 
dh 方法 

例如 ， 在 “家 电 销 售 情况 5.xlsx” 中 ， 要 
隐居 数 据 咀 视 图 中 的 字段 按钮 ， 具 体操 作 方 法 
0H Fs 

@ 在 数据 透视 图 中 ， 使 用 忌 标 右键 单 击 任 
意 一 个 字段 按钮 ;， @ 在 弹出 的 快捷 末 蛙 中 选择 
“隐藏 图 表 上 的 所 有 字段 按钮 ” 沫 单项 ， 如 下 
图 所 示 。 


京 电 销售 情况 5.x|sx - Microsoft Exce 
插入 页 面 布局 公式 数据 


A 


称 动 到 报表 秘 选 


移 到 图 例 字 段 (系列 ) 
过 “移动 到 数值 


隐 荡 图 卖 上 的 坐标 轴 字 段 按 包 


专家 点 拨 

选中 数据 透视 图 ,切换 到 “数据 透视 图 工 
具 - 分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “显示 /隐藏 ”组 中 单 击 
“字段 按钮 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “全 部 隐藏 ”选项 ， 也 可 以 隐 
藏 数据 透视 图 中 的 字段 按钮 。 隐 藏 字段 后 ,再 


次 单 击 “ 字 段 按钮 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 隐藏 ”选项 ( 即 
取消 “全 部 隐藏 ”选项 的 匀 选 状态 )， 可 将 字 
段 按钮 全 部 显示 出 来 。 
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Excel 灼 据 项 钢 表 和 对 和 视图 点 用 拉 巧 
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PPT 幻灯 卢 编 辑 技巧 


PPT 是 PowerPoint 的 简称 ， 用 于 制作 和 播放 多 媒体 演示 文稿 ， 以 
便 更 好 地 辅助 演说 或 演讲 。 在 开始 设计 与 制作 幻灯 片 之 前 ， 应 该 先 掌 
握 PPT 的 基本 操作 ， 接 下 来 就 为 读者 介绍 PPT 的 相关 编辑 技巧 。 


Pl 15.1 


PPT 文稿 束 是 通常 说 的 PPT 文件 ， 主 要 用 
于 存放 文稿 内 容 。 下 面 就 为 读者 介绍 PPT 文稿 
的 基本 操作 技巧 。 


7 本 根据 相册 创建 PPT 文稿 


@ 实 用 指数 : 女 文 女 女 六 


| 


gEy i 郊 阴 


PPT 提供 了 相册 功能 ， 通 过 该 功能 ， 可 以 
快速 创建 含有 多 张 图 片 的 PPT 文稿 。 
@ 方法 

例如 , 利用 相册 功能 创建 一 个 名 为 “唯美 ” 
的 演示 文 稳 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | @ 在 PPT 窗口 中 切换 到 “插入 ” 
选项 卡 ;，@ 在 “图 像 ” 组 中 单 击 “相册 ”按钮 
右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 息 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“新 建 相 册 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


《6 专家 点 挨 


在 PPT 2007 中 , 切换 到 “插入 ”选项 
卡 后 ， 需 要 在 “插图 ”组 中 单 击 “相册 ” 
按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 “相册 ” 
对 话 框 中 进行 操作 。 


演示 文稿 1 - Microso ft Power Point 


插入 i 切换 动画 幻灯 片 放 了 映 


-| 8 联机 图 片 2 


由 + 屏幕 截图 ~ martArt 


全 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


军 15 革 


第 2 步 : 


弹出 “相册 ”对 话 框 ， 在 “ 插 


PPT 文稿 基本 操作 技巧 | 入 图 片 来 自 "选项 组 中 单 击 “ 文 件 /磁盘 ” 按钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


框 册 | © le | 


相册 中 的 图 片 (R): 


第 3 步 : @ 在 弹出 的 “插图 新 图 片 ”对 话 
框 中 选择 需要 的 图 片 (可 以 是 多 张 图 片 ); 四 单 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 插入 新 图 片 
GO- | x 素材 文件 、 秆 15 章 唯美 


组 织 ” 新 建文 件 夫 
党 最 近 沪 问 的 位 置 ^ /有 


第 4 步 :| 返回 “相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 创 
建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


柜 册 nz 
柱 朋 内 容 
播 入 图 片 闲 让 
ET 
播 入 文本 : 
图 片 选项 : 

标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 

回 所 有 图 片 以 哇 白 方式 显示 IO | 


相册 版 式 

图 片 版 式 (BP): | 适应 幻灯 片 尺 二 [z] :pn 
框框 形状 (M): | 答 形 

主题 中: 浏览 B)- | < 


此 时 ，PPT 会 打开 新 窗口 ， 并 


第 5 步 : 


PPT 幻灯 片 编辑 技巧 


基于 所 选 的 图 厂 创 建 相册 〈 即 PPT 文稿 )， 效 
玉 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 
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演示 文稿 2 - Microsoft PowerPoint 
动画 幻灯 片 放映 京 阅 视图 加 载 项 


- 单 击 此 处 添加 备注 


第 6 步 :” 按 〈F12〉 键 ，@O 在 弹出 的 “为 
存 为 ”对 话 框 中 设置 保存 路 径 及 文件 名 ; @ 单 
击 “ 你 存 ” 按 钮 进行 保存 ， 如 下 疼 所 示 。 


文件 名 (N): 唯美 ,pptx 
保存 类 型 站: PowerPoint 演示 文稿 (*.pptx) 


作者 : Administrator 


专家 点 拨 
在 “相册 ”对 话 框 的 “相册 中 的 图 片 ” 
列 某 张 图 片 后 , 可 对 其 进行 顺 厅 
周 整 、 亮度 调整 等 操作 ， 设 置 好 后 ， 
过 右 侧 的 “预览 ” 窗 格 预览 图 片 。 


2 在 编辑 PPT 文稿 时 ， 如果 幻灯 厂 中 使 用 了 


计算 机 预 设 以 外 的 字体 , 束 需 要 设 首 秦 入 字体 ， 
以 避免 在 其 他 用 户 的 计算 机 上 播放 筷 灯 厂 时 
为 缺少 字体 的 原因 而 降低 幻灯 乒 的 表现 力 。 
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Word/ExceWPowerPoint 办 公有 贞 用 技巧 大 全 


) 方法 
散 入 字体 的 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 在 要 设置 内 入 学 体 的 PPT 文 移 
中 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


唯美 ,pptx - Microsoft PowerPoint ?3 国 一 口 Xx 
切换 动画 幻灯 片 放 了 映 京 阅 视图 为 n 载 项 | ， 


第 2 步 ; 进入 “文件 ”界面 ， 选 择 顽 侧 窗 
格 中 的 “选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 


订 


保护 演示 文稿 


控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 
改 类 型 . 


检查 演示 文稿 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 
下 内 容 : 

文档 层 性 和 作者 的 姓名 

残障 人 士 无 法 阅读 的 内 容 


糙 节 鄞 圳 划 过 


上 时 医 首 


版 本 


引 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 


第 3 步 : 弹出 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 
@ 切 换 到 “保存 ”选项 卡 ; 四 在 “共享 此 演示 
文稿 时 保持 保 真 度 ” 选 项 组 中 选中 “将 字体 般 
入 文件 ” 复 选 框 ， 并 选中 “ 仪 艇 入 演示 文 向 中 
使 用 的 字符 〈 适 于 减 小 文件 大 小 )” 单 选 按 钮 ; 
四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint 选项 


常规 
1 文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 缤 辑 选项 
校对 
ee 
@ 此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 (L) 

版 式 @ office 文 栏 矢 存 (DO) 
语言 服务 器 
高 级 |Dx\ 用 户 目录 \ 我 的 文档 \SharePoint 草稿 \ | 
自 定义 功能 区 共享 文档 管理 服务 器 文件 的 文件 合并 选项 
快速 访问 工具 栏 

回 出 现 合并 时 ， 播放 详细 的 合并 更 改 (S) 
加 载 项 
信任 中 心 共享 此 演示 文稿 时 保持 保 真 度 (D): “| 由 ] 唯美 .pptx [jw| 是 


设置 PPT 的 默认 视图 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.9 实用 指数 : 妇女 六 六 六 


军 15 革 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


| 四 适 用 版 本 2007、2010、2013 、 2016 .| 
fd 女 女 妇 六 六 


PPT 的 视图 模式 是 显示 PPT 文稿 的 方式 ， 
分 别 应 用 于 创建 、 编 辑 或 预览 PPT 文稿 等 不 同 
阶段 ， 主 要 有 “普通 ”“ 大 纲 视 图 ”幻灯 片 浏 
览 ”“ 和 备注 页 ”和 “阅读 视图 ”5 种 视图 模式 。 
在 PPT 窗口 中 切换 到 “视图 ”选项 卡 ， 在 “ 演 
未 文 稳 视 图 ”组 中 单 击 某 个 按钮 ， 便 可 切换 到 


对 应 的 视图 模式 。 

默认 情况 下 ， 启 动 PPT 程序 后 将 以 普通 视图 
显示 ， 可 以 根据 操作 需要 改变 默认 的 视图 模式 。 
和 ) 万 法 

例如 ， 要 将 默认 的 视图 模式 设置 为 “幻灯 
上 浏览 ?， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 打 开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 切 换 


到 “高 级 ”选项 卡 ; @ 在 “显示 ”选项 组 的 “用 
此 视图 打开 全 部 文档 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 


的 视图 模式 ， 如 “幻灯 片 浏览 ”, 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


| PowerPoint 选项 | 2 li | 
显示 

显示 此 数量 的 最 近 的 演示 文稿 (R): 25 
同 快速 访问 此 数量 的 最 近 的 演示 文稿 (Q): |4 
显示 此 数目 的 取消 辕 定 的 "最近 的 文件 夫 "(: |5 
同 | 在 屏幕 衬 示 中 显示 快捷 皇 ( 喇 
加 显示 委 直 标尺 (V) 
同 禁用 硬件 图 形 加 速 (G) 
回 wig per 


吕 由 


山 
闭 
j 过 
[x 


b 
I 
2 入] 
《 
13 
二 
XIV 
运 
二 
< 
WT 各 
FEMABE 
十 
CE LL 


幻灯 片 放映 


回 | 筷 标 右键 单 击 时 显示 荣 单 (E) C 
加 | 显示 快捷 工具 栏 (S) 6 

回 退出 时 提示 保留 圣 迹 注释 (办 
加 以 黑 幻 灯 片 结束 (E) 


《@ 专家 点 找 


与 以 往 版 本 相 比 ，PPT 2013 中 的 视图 模 


式 有 所 改变 。 在 PPT 2007、2010 中 ,视图 模 
式 分 别 为 “普通 视图 ” “幻灯 片 浏 | 览 视 图 ” 和 
注 页 ” “幻灯 片 放映 ”和 “阅读 视图 ”。 


在 编辑 约 灯 片 时 ， 只 能 逐个 依次 编辑 。 如 
果 想 要 对 两 张 或 多 张 和 幻灯 片 并 行 编 辑 ， 可 以 通过 
创建 新 的 窗口 并 在 不 同窗 口 显示 不 同 的 幻灯 片 。 


同时 碍 看 、 编 辑 不 同 约 灯 亡 的 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :”@ 在 要 编辑 的 PPT 文稿 中 ， 切 
换 到 “视图 ”选项 卡 ; @ 蛙 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 
“ 独 建 窗口 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


服务 中 心 大 会 发 言 ,pptx - Microsoft PowerPoin 

设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 宣 阅 

有 昌 四 | 转 幻灯 片 浏览 图 幻灯 片 母 版 ” 癌 标尺 [ 导 
网 格 绪 


页 到 讲 
a 国 计 X 版 笔记 。 显示 比例 ”适应 。 颜色 / 灰 度 
窗口 大 小 


国 | 阅读 视图 国 备注 母 版 参考 线 
演示 文稿 视图 


母 版 视图 显示 Gs 显示 比例 


幻灯 片 策 1 张 , 共 10 张 中 文中 国 ) 
第 2 步 : 创建 新 的 PPT 窗口 ， 且 显示 当 
前 PPT 文稿 的 内 容 , 狐 建 的 窗口 标题 栏 中 ,PPT 
文稿 名 称 是 相同 的 ， 只 是 名 称 末 尾 会 显示 一 个 


序号 ， 该 序号 表示 创建 的 第 几 个 窗口 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 
胃 日 9- 0 而 : 


文件 开始 插入 设计 切 滩 动画 幻灯 片 放映 享 阅 视图 |， 


加 = 服务 中 心 大 会 发 言 ,pptc2 - Micr... 3 国 一 口 Xx 
设计 切换 动画 幻灯 片 放映 京 阅 视图 | 


服务 中 心 大 会 发 言 


二 OO 一 五 年 一 月 


全 备注 音 批 主 回 2 


一 十 一 一 一 一 + 27% 加 


PPT 幻灯 片 编辑 技巧 


7 全 同时 查看 或 编辑 不 同 的 幻灯 片 
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数量 的 窗口 。 


填 团 于 站 在 任意 一 个 窗口 中 单 击 “ 窗 口 ” 
组 中 的 “全 部 重 排 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


0 页- 

插入 设计 切换 动画 
加 Wi 国 s8 | 口 Ries [性 
普通 六 纲 视 图 国 备 半 母 版 参考 浅 0 | Bb a 


母 版 视图 显示 


服务 中 心 大 会 发 言 .pptx:1 - Microsoft PowerPoint 


幻灯 片 放 映 案 阅 视图 加 载 项 


Q 图 上马 筷 
窗口 


= 音色 / 友 度 ”新建 窗口 
用 阅读 视图 


演示 文稿 视图 


显示 比例 


服务 中 心 大 会 发 


第 5 步 : 
所 属 的 所 有 窗口 进行 排列 。 在 各 个 窗口 中 切换 
到 要 编辑 的 约 灯 片 ， 此 时 便 可 同时 碍 看 多 个 约 
灯 上 万， 


此 时 ，PPT 会 目 动 对 当前 文稿 


效果 如 下 图 所 示 。 


入 Ar Fp | 


服务 中 心 大 会 发 言 


bd i 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 妇女 女 太 克 : 


为 于 非常 重要 的 PPT 文稿 , 为 了 防止 其 他 
用 户 查 看 ， 可 以 设置 打开 文 稳 时 的 密码 ， 从 而 
达到 保护 文稿 的 目的 。 

为 PPT 文 稳 设 置 打开 密码 后 ,再 次 打开 该 
PPT 文稿 ， 会 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 此 时 需要 输 
入 正确 的 密码 才能 将 其 打开 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 


密码 


樟 入 密码 | 打开 文件 
服务 中 心 大 会 发 言 .pptx 


密码 (Pp): 六福 灾 


306 


Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


qh 方法 

例如 ， 要 对 “服务 中 心 大 会 发 言 .pptx” 设 
莹 打开 密码 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “服务 中 心 大 会 发 言 .pptx”， 
切换 到 “文件 ”界面 。 

第 2 步 :| @ 默 认 显 示 “ 人 信息” 页 面 ， 单 击 
“保护 演示 文稿 ”按钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


服务 中 心 大 会 发 言 .pptx - Microsoft PowerPoint 


信息 
服务 中 心 大 会 发 言 


E: > 高 效 办 公 不 技巧 大 全 系列 > Word Excel Point 2013 办 公开 


| 保护 演示 文稿 
入 
保护 
演示 文稿 


控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 
> 标记 为 最 终 状 态 (F) 


只 让 读者 知晓 演示 文稿 星 最 次 版 0 
本 ， 并 阁 其 设 为 只 读 的 。 
用 密码 进行 加 密 (E) 注意 
,为 要 求 提供 记 码 才 能 条 开 此 党 示 从 | 
文稿 。 EF 


灯 六 六 厕 习 症 油 


永 


bd 


专家 点 拨 


在 PPT 2007 版 本 中 ， 单 击 “Office>” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 依次 选择 “ 准 
备 ” 一 “加 密 文 档 ” 菜 单项 即 可 ， 


第 3 步 : ”弹出 “加 密 文档 ”对 话 杠 ，@ 在 
“密码 ”文本 框 中 输入 密码 ，@ 单 击 “ 人 确定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

| 加密 文档 © le 


对 此 区 件 的 内 容 进行 加 密 
密码 (R): 


警告 : 如 果 丢 笑 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 
议 将 密码 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 。 
(请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 。) 


第 4 步 : | 弹出 “确认 密码 ”对 话 杠 ，@ 在 
“重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 设置 的 密 
但 ; 包 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 网 所 未 。 


对 此 文件 的 内 容 进 行 加 密 


警告 : 如 果 寺 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 
说 将 密码 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 ， 
(请 记 住 ,密码 是 区 八大 小 写 的 。) 


区 访 > 同 将 Word 文档 转换 成 
PPT 文稿 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


在 用 户 编辑 好 一 篇 Word 文档 后 ， 有 时 需 
要 将 Word 文档 中 的 内 容 应 用 到 PPT 文稿 中 ， 


硅 逐 一 精 贴 丈 会 非 第 兵 烦 ， 此 时 可 以 通过 PPT 
的 新 建 弥 灯 片 功能 快速 实现 。 


qh 方法 


例如 ， 要 将 “ 


会 议 内 容 .docx” 转 换 成 PPT 


文稿 ， 有 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 在 Word 文档 中 ,在 大 纲 视 网 下 


为 内 容 设 置 相 应 的 大 纲 级 别 , 效 来 如 下 图 所 示 。 


会 汉 内 容 ,docx ?3 国 -了 口 Xx 
大 网 开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 FE | 视图 加 载 项 | 


e 2014 年 工作 亮点 . 
@ 一 、 主 疝 对 接 理 清 职责 ， 平 台 作用 发 挥 明显 。 
@ 中 心 主动 与 公司 相关 部 门 对 接 ， 积 极 沟通 协商 ， 业 
务 上 不 断 磨合 、 配 合 、 融 合 ， 逐 步 梳理 明确 与 公司 


- Microsof Word 


职能 部 门 的 职责 权限 和 业务 界面 划分 ， 尽 量 避 免 业 
务 上 推 遂 和 多 头 管理 。， 
* 2014 年 工作 高 点 
9 二、 全力 做 好 业务 支撑 ， 规 范 服务 公司 发 展 " 
配合 公司 社保 年 金 、 教 育 培训 、 全 口径 薪酬 和 用 工 
管控 等 工作 ， 上 顺利 开展 住房 公积金 接收 、 提 取 、 缴 
费 、 支 付 。 积 极 开展 、 财 务 收 支 、 专 项 审计 调查 等 
10 个 ， pi 围绕 中 心 传播 主题 新 闻 ， 
营造 良好 舆论 环境 。 
e 2015 年 工作 打算 


一 - rm 


一 30% 


第 1 页 , 共 2 页 535 个 字 ” [区 ”中文 (中 国 ) E3 民 


第 2 步 : 在 PPT 窗口 中 ， 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “幻灯 片 ”组 中 ，@ 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ” 
按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 约 灯 片 〈 从 大 纲 )” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


第 15 草 PPT 幻 对 片 编辑 近 巧 


演示 文稿 1 - Microso ft PowerPoint 


设计 切 泡 动画 幻灯 片 放映 


审阅 


TUS abeA 


一 


TT 


第 3 步 :” 弹出 “插入 大 纲 ” 对 话 框 ， 
选中 要 转换 为 PPT 文 稳 的 Word 文档 ; @ 单 击 
“插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


组 织 ~ 新 建文 件 夫 
闻 最 拆 访 问 的 位 置 ^ 


2015/6/24 23:03 


第 4 步 : | 返回 PPT 窗口 ， 即 可 看 到 自动 
输入 了 Word 文档 中 的 内 容 , 效果 如 下 图 所 示 。 


中 日 如 -机 : 


演示 文稿 1 - Microsoft PowerPoint 


切换 动画 幻灯 片 放映 


2014 年 工作 亮点 


* 一 、 主 动 对 接 理 清 职 责 ， 平台 作用 发 挥 明星 
生 必 主动 号 全 AN 司 相关 部 门 对接 ， 妹 极 沟通 协 商 ， 、 配 合 、 
和 逐步 梳理 明确 与 公司 羽生 友和 和 全 尽量 
过 使 全 务 主 推送 和 要 对 和 


as 并 王 -一 一 一 一 + 32% 加 


“会 议 内 容 ” 为 文件 名 保存 


ED 
PPT re 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


| 改 送 到 Microsoft Word [ © ies) | 


专 家 操 把 和 Word 使 用 的 版 式 
加 备注 在 幻灯 片 旁 IN) 
将 Word 文档 转换 为 PPT 文稿 后 ，Word 国 兴 
文档 中 的 一 级 标题 会 成 为 PPT 文稿 中 幻灯 片 
的 页 面 标题 ，Word 文档 中 的 二 级 标题 会 成 为 
PPT 文稿 中 幻灯 片 的 第 一 级 正文 ，Word 文档 
中 的 三 级 标题 会 成 为 PPT 文稿 中 幻灯 片 的 第 
一 级 正文 下 的 主要 内 容 ， 依 此 类 推 。 


名 室 行 在 幻灯 片 奢 (A) 


图 备注 在 幻灯 片 下 (B) 


时 同室 行 在 幻灯 片 下 ( 风 


同 只 使 用 大 纲 (O) 


将 幻灯 片 活 加 到 Microsoft Word 文档 
所 粘贴 (D) 
名 粘贴 链接 四 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 

'@ 实 用 指数 : 六 太太 次 次 : 

专家 点 拨 

全 /说 明 在 PPT 2007 中 , 单 击 “Office” 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 依次 选择 “发 布 ”一 

对 于 已 经 编辑 好 的 PPT 文稿 ,还 可 以 根据 “使 用 Microsoft Office Word 创建 讲义 ” 


操作 需要 将 其 转换 成 Word 文档 。 菜单 项 ， 在 弹出 的 “发 送 Microsoft Word” 
= 方法 对 话 框 中 进行 设置 ; 在 PPT 2010 中 ,切换 
2 4 到 “文件 ”选项 卡 ， 依 次 选择 “保存 并 发 
例如 ， 要 将 “服务 中 心 大 会 发 言 .pptx” 转 送 ” 一 “ 创 建 讲义 ” ~ 建 讲义 ” 菜单 


氛 成 Word 文 衔 ， 睦 体操 作 廊 法 如 下 。 项 ， 在 弹出 的 “发 送 Microsoft Word” 对 
第 1 步 : 打开 “服务 中 心 大 会 发 言 .pptx”， 话 框 中 进行 设置 。 
切换 到 “文件 ”界面 。 
天 自动 档 ， 并 在 其 
雪 回 下 讲 @ 在 左 仙 选择 “导出 ”选项 ; ee dite 
@ 在 中 间 窗 格 选择 “创建 讲义 ”选项 ，@ 在 右 侧 | 中， 
窗 格 中 单 击 “创建 讲义 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 开 沁 三 设计 引用 ”上 邮件 。 京 阅 ho 震 项 |， 


服务 中 心 大 会 发 言 ,pptx - Microsoft PowerPoint 


导出 


E MI r | 
| 创建 PDF/XPS 文档 任 icrosoft Word 中 创 
“Ee 建 讲义 
将 幻灯 片 和 备注 放 在 Word 文档 中 
[ea 创建 视频 在 Word 中 编辑 内 容 和 设置 内 容 格 式 

此 演示 文稿 发 生 更 改 时 ， 自 动 更 新 讲义 
中 的 幻灯 片 


服务 中 心 大 会 发 言 


(将 演示 文稿 打包 成 CD 


_ bvd x 


忆 更 改 文件 类 型 


让 其 他 计算 机 使 用 相同 的 
第 3 步 : 弹出 roel Word 功能 区 和 快速 访问 工具 栏 
对 话 框 ，@ 根 据 需 要 选择 版 式 ; @ 单 击 “确定 ”| 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 @ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 

@ 实 用 指数 : 太 六 交 次 妆 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
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为 了 提高 工作 效率 ， 用 己 往往 会 将 一 些 各 
用 的 命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 或 功能 区 中 ， 
但 当 在 其 他 计算 机 上 工作 时 ， 就 得 再 次 添加 相 
天 命令 。 为 了 所 高 效率 ， 可 以 将 目 定 义 设 置 的 
配置 文件 导出 ， 然 后 在 其 他 计算 机 中 导入 ， 以 
便 获 得 相同 的 界面 环 昔 。 


观 方法 


导出 /导入 目 定 义 设 置 文件 的 具体 操作 方 
| 

第 1 步 : 在 PPT 窗口 中 打开 “PowerPoint 
选项 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 切 换 到 “日 定义 功能 区 ”选项 
卡 ; @ 单 击 “ 导 入 /导出 ”按钮 ; 上 和 @ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “导出 所 有 日 定义 设置 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


PowerPoint 选项 


DS : 
上 年 定义 功能 区 。 


从 下 列 位 置 选 择 命令 (C): 


鸭 季 直 文本 杠 
本 从 当前 幻灯 片 开始 


打开 
中 打印 预览 和 打印 
8 六 小 和 位 置 .. 
上] 电子 邮件 
局 < 动画 窗 格 
| 六 动画 样式 
j 克 | 动作 


第 3 步 : @ 在 弹出 的 “你 存 文件 ”对 话 框 
中 设置 保存 路 人 笃 和 文件 名 ; 思 单 击 “保存 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 
PE |) 


会 隐 荡 文件 夫 


第 15S 章 PPT 幻 如 片 编 辑 技巧 
第 4 步 ; 

他 计算 机 。 
第 5 步 : 打开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 

@ 切 换 到 “ 自 定义 功能 区 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 导 


将 导出 的 目 定义 文件 复制 到 其 


入 /导出 ”按钮 ; 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 导 
如 下 图 所 示 。 


入 自 定 义 文件 ”选项 


PowerPoint 这 项 


号 后 定义 功能 区 。 


从 下 列 位 置 选择 命令 (O:G 中 定义 功能 区 (B):G 


第 6 步 : @ 在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 选 
择 晶 定义 配置 文件 ;， @ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


号 打开 


< 1D CE- -| EF 


了 收藏 夫 
但 OneDrive 
轧 下 载 
导 训 面 
加 最 后 访问 的 位 置 


司库 

国 视 活 
国 | 图 片 
习 立 档 


文件 名 (N): PPT 自 定义 配置 .exportedUi 导出 的 Office UI 文件 (expor "| 


第 7 步 : 弹出 提示 框 询问 是 侍 巷 换 此 程 
序 的 全 部 现 有 的 功能 区 和 快速 访问 工具 栏目 定 
义 设 置 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


机 ，。 是 合营 澳 此 程序 的 全 部 现 有 的 功能 区 和 快速 访问 了 具 栏 自 定 义 设 置 ? 


a a0) 


>> 15.2 幻灯 片 编辑 技巧 


PPT 文稿 中 的 每 一 个 页 面 就 叫 弥 灯 户 ， 
张 约 灯 所 都 是 PPT 文 稿 中 既 相 互 独立 又 相互 联 
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一 条 的 内 容 。 对 PPT 文稿 的 操作 ， 主 要 就 是 对 幻 
灯 片 进行 编辑 ， 接 下 来 就 讲解 幻灯 片 的 相关 操 
作 技 巧 。 


有 7 司 更 改 幻灯 片 的 版 式 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 六 太太 女友 


| 


三 
皇 / 说 明 


版 式 是 指 一 张 约 灯 所 中 所 包含 内 容 的 次 
型 、 布 局 和 格式 。 在 编辑 约 灯 户 的 过 程 中 ， 寿 
用 户 对 当前 约 灯 卢 的 版 陈 不 满意 ， 则 可 以 进行 
更 改 。 

驳 方法 

例如 ， 要 将 幻灯 厂 的 版 式 更 改 为 “内 容 与 
标题 ”具体 操作 方法 如 下 。 

@ 在 “普通 ”或 “幻灯 片 浏览 ”视图 模 起 
下 ， 选 中 需要 更 改 厂 式 的 约 灯 请 ; 四 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “ 约 灯 上 户 ” 组 中 单 击 “ 拨 式 ” 按 钮 
卓 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 版 式 即 可 ， 
如 “内 容 与 标题 ”>， 如 下 图 所 示 。 

有 人 了 动画 下 上 


:不 断案 合 、 配 合 、 
i | ;界面 划分 ， 尽 重光 


标题 和 坚 排 文字 。 垂直 排列 标题 与 


| : 
©) 7 司 对 幻灯 片 进行 分 组 管理 


LL 
©) '@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 交友 次 


i 


eyr 
三/ 说 明 


在 制作 大 型 PPT 文稿 时 ， 由 于 文稿 中 包含 
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了 大 量 的 幻灯 厂 ， 因 此 用 户 很 容易 迷失 在 这 些 
约 灯 请 中 ， 而 不 知道 当前 所 处 的 文学 及 PPT 文 
稿 的 整体 结构 。 针 对 这 种 情况 ,可 以 使 用 “六 ” 
功能 对 约 灯 卢 进 行 分 组 管理 。 

驳 方法 

例如 ， 要 对 “唯美 .pptx” 中 的 幻灯 片 进 行 
分 组 管理 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 要 编辑 的 PPT 文稿 ， 为 了 
实时 得 看 分 和 节 效 果 , 可 以 切换 到 “幻灯 厂 浏 览 ” 
人 钢 图 。 

第 2 步 : @ 先 中 某 张 筷 灯 片 , 单 击 鼠标 右 
键 ; @ 在 弹出 的 快捷 采 蛙 中 选择 “ 狐 增 节 ” 闪 
单项 ， 如 下 图 所 示 。 


唯美 .pptx - Microso ft PowerPoint - 
切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 审阅 ”视图 。” 莽 项 登录 


医 删除 幻灯 片 


新 载 节 (A) 


纪 灯 片 第 2 张 , 共 16 张 哨 


第 3 步 : 此 时 ， 当 前 所 选 幻 灯 厂 前 面 的 
人 灯 厂 被 划分 为 一 个 五 ， 妆 前 幻灯 片 及 后 面 的 
和 J 灯 厂 为 一 个 让， 效 来 如 下 图 所 示 。 


第 4 步 : ”用 同样 的 方法 为 后 面 的 幻灯 厂 


再 进行 分 节 ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


La| | 宇 | | 人 Wal | 4 
2 3 4 5 6 


4 无 标题 节 


9 区 辽 3 
开 8 9 
4 无 标题 证 


NE 用 和 用 


幻灯 片 第 1 张 , 共 16 张 二 中 文 (中 国 ) 


Soa 
11 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 女 雪 | 


对 弥 灯 户 进行 分 组 后 ， 为 了 便于 管理 ， 可 
以 对 区 进行 重 命名 。 


qh 方法 

例如 ， 要 对 上 述 操 作 中 的 节 进 行 重 命 名 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 使 用 鼠标 右键 单 击 节 标题 四 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命 名 节 ” 菜 单项 ， 
如 下 图 所 示 。 


TI > 唯美 ,pptx - Microsof PowerP... 
播 入 设计 切换 动画 


删除 节 (E) © 
删除 节 和 幻灯 片 (M) 


删除 所 有 节 (V) 
向 上 移动 节 ( 心 ) 


? 国 一口 Xx 
幻灯 情 放 映 京 阅 视图 |， 


向 下 移动 节 (W) 
全 部 折 秋 (O) 
< 全 部 展开 的 


第 2 步 : 弹出 “ 重 命 名 节 ” 对 话 枉 ，@ 笨 
入 区 的 名 称 ; 四 单 击 “ 重 命名 ” 投 钮 ， 如 下 图 


所 示 。 


第 15 草 PPT 幻 娄 片 编辑 技巧 


第 3 步 : 返回 PPT 文稿 ， 可 碍 看 重 命名 
后 的 效 末 ， 如 下 疼 所 示 。 


T 夯 = 唯美 ,pptx - Microsoft PowerP... 


| 一 


?了 3 国 - 
幻灯 片 放映 京 阅 


口 Xx 
设计 切换 动画 


4 A. 


第 4 步 : ”参照 上 述 方 法 对 其 他 市 进行 重 
命名 操作 ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


唯美 ,pptx - Microsoft PowerPoint 


切换 动画 幻灯 片 放映 京 阅 


区, 汉 
8 9 


sh rs . 
国 一 二 一 + 25% 加 


幻灯 片 第 12 张 , 共 16 张 ” 吧 


专家 点 拨 


分 节 后 ， 节 都 默认 为 展开 状态 ， 节 标 
题 的 左 侧 有 一 个 4 按钮 , 单 击 该 按钮 可 折 膨 
该 布 。 将 某 个 巴 折 梧 后 ， 忆 标题 左 侧 会 显 
示 上 按钮 ， 单 击 该 按钮 可 将 节 展 开 。 
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一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


PP 2007、2010、2013、2016 ， 
让 太太 六 六 次 


在 编辑 PPT 文稿 的 过 程 中 , 如 果 需 要 使 用 其 
他 PPT 文稿 中 的 幻灯 片 ， 除 了 通过 复制 /粘贴 操 
作 之 外 ， 还 可 以 使 用 “重用 幻灯 片 ” 功能 实现 。 


从 方法 


例如 ， 使 用 “重用 约 灯 片 ” 功 能 引用 其 他 
PPT 文稿 中 的 约 灯 片 ， 有 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : O@ 选 中 某 张 幻灯 片 ; @ 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “幻灯 片 ”组 中 ， 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ” 
按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “重用 幻灯 厂 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


唯美 ,pptx - Microso ft Power Point 


? 国 - 口 X 

幻灯 片 放映 。 ” 室 阅 。 视图 。 ”加 载 项 
AD | 岳 

绘图 编 加 


切换 动画 


标题 各 坚 淹 文字 a 疙 是 小 与 


日 复制 选 定 幻 灯 片 (D) 
大纲 ) 引 ).. 


幻灯 片山 


第 2 步 : 打开 “重用 幻灯 片 ” 任 务 窗 格 ， 
@ 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “浏览 文件 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
重用 幻灯 片 


从 以 下 源 插入 幻灯 片 : 


你 BTL 在 打开 的 漓 示 训 稿 中 呈 
妇 灯 片 库 或 其 他 PowerPoini 


打 并 当 灯 片 库 
打开 PowerPoint 文件 
了 艇 育 关 纪 灯 片 重复 使 用 的 详细 信息 。 
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第 3 步 : @ 在 弹出 的 “浏览 ”对 话 框 中 打 
开 和 需要 使 用 的 筷 灯 厂 所 在 PPT 文 稳 ; @ 单 击 “ 打 
开 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


轴 | 
< 素材 文件 ;第 15 章 了 | 好 川 礁 茵 15 


SO" 


2015/6/25 11:59 
2015/6/25 9:19 
2015/6/24 21:11 


文件 名 (N); 广 执 美女 ,pptx v “| 所 有 PowerPoint 演示 文稿 (*,| 了 


第 4 步 : 打开 目标 PPT 文稿 后 , 将 在 “ 重 
用 约 灯 户 ” 任 务 窗 格 中 显示 该 PPT 文稿 中 的 所 
有 纠 灯 厂 , 在 列表 框 中 单 击 需 要 插入 的 幻灯 三， 
即 可 将 其 插入 到 当前 PPT 文稿 中 所 选 幻灯 片 的 
后 面 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


唯美 ,pptx - Microso 


切 拘 动画 幻灯 片 放映 定 阅 


ft PowerPoint 2 国 一 品 Xx 


视图 。 加载 项 让 


重用 幻灯 片 ”* 
从 以 下 源 搬入 幻灯 片 
EN 高 效力 公 不 求 | [3 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
文 女友 六 六 


在 约 灯 片 中 输入 文本 时 ，PPT 会 根据 占 位 
符 框 的 大 小 自动 调整 文本 的 大 小 。 根 据 操作 需 
要 ， 可 以 通过 设置 禁止 自动 调整 文本 大 小 。 
GD 方法 

禁止 输入 文本 时 自动 调整 文本 大 小 的 具体 
操作 方法 如 下 。 


宇 1S 章 PPT 幻 娄 片 编辑 技巧 


第 1 步 : 在 PPT 窗口 中 打开 “PowerPoint | 入 的 网 址 自动 显示 为 超 链 接 ， 可 通过 设置 关闭 
选项 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “校对 ”选项 卡 ，@ 在 | 超 链接 功能 。 
“自动 更 正 选项 ”选项 组 中 单 击 “ 自 动 更 正 选 中 方法 


项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 2 
ER | 防止 输入 的 网 址 自动 显示 为 超 链接 的 具体 


操作 方法 如 下 。 

和 第 1 步 : 打开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 
emo @ 切 换 到 “校对 ”选项 卡 ; @ 在 “自动 更 正 选 ©) 
EE Microsoft Office fH RIENSH mn | 项 ”选项 组 中 单 击 “ 自 动 更 正 选 项 ”按钮 ， 如 


避 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 有 
忽略 包含 数字 的 单词 (B) 下 色 所 人 小。 

忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) ) 

标记 重复 羊 词 (B) PowerPoint 选项 Leoa 


仅 根 据 主 词 非 提供 建议 四 二 
E74 更 改 PowerPoint 更 下 文本 及 设置 其 格式 的 方式 。 
自动 更 正 选 项 2 ©) 
更 


自 定 义 词 些 (所 .… 
改 键 入 时 PowerPoint 更 正文 本 及 设置 号 格 
式 的 方式 : A) 


末 2 引出 “自动 更 正 ”对 话 框 ，9 切 | |‖ se ocean ©) 

换 到 “键入 时 自动 套用 格式 ”选项 卡 ; @ 在 “ 键 | | seramsean 

入 时 应 用 ”选项 组 中 ， 取 消 选中 “根据 占 位 符 masa 

自动 调整 标题 文本 ” 复 选 框 可 禁止 自动 调整 标 Eee 

题 文本 的 大 小 ， 取 消 选中 “根据 占 位 符 自动 调 | | ， Eee 

| 村 “自动 更 下” 对话 椎 ，@ 切 
: ”| 换 到 “键入 时 自动 套用 格式 ”选项 卡 ，@ 取 消 


如 下 图 所 不 。 | 远 中 “Internet 和 网 络 路 伍 闪 换 为 超 链 接 ” 复 选 
- Xi & S Ny = 
一 业 本 思 | | 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
ET 本 aa 
键入 时 苦 换 


时 

直 引 号 "" 车 泡 为 这 引号 *" 

分 数 (1/2) 芋 换 为 分 数 符号 (%:) 

序数 (1st) 蔡 拘 为 上 标 

连 字符 (--) 著者 为 破 折 号 (一 ) 

笑脸 :-) 和 简 头 (==>) 车 汉 为 特殊 符号 
Internet 和 网 络 路 径 营 措 为 起 链接 
应 用 


EA 更 改 PowerPoint 更 上 正文 本 及 设置 其 格式 的 方式 


在 PowerPoint 中 更 正 拼 写 时 


司 回 加 图 


| 


年 定义 词 拱 (Q),. 


aE| es | SSSHRE 


时 苦 换 

直 引 号 ” 车 换 为 这 引 号 ” 
分 数 (1/2) 车 换 为 分 数 符号 (六 ) 
序数 (1st) 车 换 为 上 标 


连 字符 (--) 著 拘 为 破 折 号 (一 ) 
笑脸 ;-) 才 箭 头 (== >) 车 挽 为 特殊 符 三 
回 Internet 和 网 络 路 径 营 挽 为 超 链接 


7] 宫 动 项 目 符号 和 编号 列表 
根据 点 位 符 自动 调整 标题 文本 
| 根据 点 位 符 自动 调整 正文 文本 


辐 久 加 加 回回 加 加 


-—----------------------------------------------------------、 


’ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


一 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


'@ Cf. | 
PPT 会 自动 为 网 址 设置 超 链 接 。 如 果 不 希 望 输 卜 罗 实用 指数 : 太太 太太 太 | 


在 马 灯 片 中 输入 网 址 并 按 ‘Enter〉 键 后 ， 


在 约 灯 片 中 插入 图 片 后 ， 如 采用 户 硕 望 在 
图 片上 添加 文字 说 明 , 则 可 以 通过 文本 框 实现 。 


qh 方法 

例如 ， 要 在 “唯美 .pptx” 的 图 片 中 添加 文 
字 涪 明 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 @ 在 要 编辑 的 幻灯 片 中 , 切换 到 
“插入 ”选项 长 ，@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 的 “ 文 
本 框 ” 按钮 ;， 息 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 
的 文本 框 类 型 , 如 “ 横 排 文本 框 ” 如 下 图 所 示 。 


唯美 ,pptx - Microsoft PowerPoint 
切 泡 动画 幻灯 片 放映 定 阅 视图 
[O 形 类 ~ 


EB 联机 图 片 


>| ” 单 击 此 处 添加 备注 


第 2 步 : 此 时 ， 鼠 标 指 针 呈 - 状 ， 按 住 鼠 
标 左 键 不 放 并 拖 动 眠 标 ， 绘 制 文 本 框 ， 绘 制 到 
合适 大 小 后 释放 幢 标 左 键 。 

第 3 步 : 完成 文本 框 的 绘制 后 ， 在 其 中 
输入 相应 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


唯美 .pptx - Microsoft PowerPoint 
切 拘 动画 绿灯 片 放映 富 阅 


> 单 击 此 处 添加 备注 


第 4 步 ; 选中 文本 内 容 ， 为 其 设置 子 体 
格式 ， 并 将 第 二 行文 字 设 置 “ 右 对 齐 ” 的 对 前 
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方式 ， 然 后 调整 文本 框 的 位 置 和 大 小 ， 设 置 后 
的 效 末 如 下 图 所 示 。 


唯美 ,pptx - Microso ft PowerPoint 
动画 幻灯 片 放映 富 阅 


4 
11 a 二 单 击 此 处 添加 备注 
绿灯 片 第 5 张 , 共 16 张 只 三 译注 ” 娜 批注 


第 5 步 : O@ 选 中 文本 框 , 使 用 鼠标 右键 单 
击 ; @ 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “ 设 年 形状 格 
式 \ . 亲 蛙 项 ， 如 下 图 所 示 。 


唯美 ,pptx - Microsoft PowerPoint 
动画 幻灯 片 放映 证 阅 


| 
号 着 


次 去 
E 测 全 | 
河 


避 甸 XxX 
Tn 


改 国 

六 站 D 
名 外 呈 ? 
下 区 


别 ， 置 于 顶层 (R) 

亨 ” 置 于 底层 ( 罗 
起 链接 (H)..， 
另存 为 图 片 (9).. 
设置 为 默认 文本 框 (D) 


设置 形状 格式 (9)… N ~ 


P&Z 


样式 ”填充 ”轮廓 


第 6 步 : 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 
格 ， 上 在 “形状 选项 ”设置 页 面 中 选中 “纯色 
二 元” 单 选 按 钮 ，@ 在 “ 闫 色 ” 下 拉 列 表 框 中 
选择 填充 闫 色 ; 目 在 “透明 上 度 ” 微 调 框 中 设置 
透明 上 度 ， @ 设 置 完成 后 单 击 “ 关 财 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


设置 形状 格式 


形状 选项 ”文本 选项 
a 下 
y( [图 


4 填充 
无 填充 (N) 


9) 纯色 填充 (S) 


渐变 填充 (G) 
”图片 或 纹理 填充 (P) 

图 之 填充 他 ) 

幻灯 片 背景 填 充 (B) 


第 7 步 ; | 返回 幻灯 片 ， 可 看 到 设 管 后 的 
效果 ， 如 下 图 所 示 。 


唯美 .pptx - Microso 


滩 动画 幻灯 片 放映 审阅 B 


ft PowerPoint 


Ty 
屠 


> 单 击 此 处 添加 备注 


幻灯 片 第 5 张 , 共 16 张 ” 虽 ”中 文中 国 ) 主 备 注 音 批 = 加 中 畏 名 -一 | 一 一 一 + 50% 图 


在 PPT 2007、2010 版 本 中 ， 若 要 对 文 

本 设置 格式 ， 则 使 用 鼠标 右键 单 击 文 本 框 ， 

在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ” 

菜单 项 ， 在 弹出 的 “设置 形状 格式 ”对 话 
框 中 进行 设置 即 可 。 

> 二 有 KE1 有 同 i 上 项 目 符 号 与 众 不 同 


-—----------------------------------------------------------、 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


在 编辑 筷 灯 片 内 容 时 ， 有 时 为 了 让 内 容 条 
理 清晰 ， 通 第 会 使 用 项 目 符 写 。PPT 预 芋 的 项 
目 符 号 样式 并 不 多 ,可 能 无 法 满足 用 户 的 需求 ， 
此 时 可 以 目 定义 项 目 符 写 ， 让 文 稳 中 的 项 目 和 从 
合 与 众 不同 。 


qh 方法 

例如 ， 要 在 “会 议 内 容 .pptx” 的 幻灯 厂 中 
上 定义 项 目 和 人 符号， 具体 操作 方法 如 下 。 

二 网 @ 选 中 朗 自 定义 项 目 符号 的 内 
容 ; @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 ， 单 
击 “ 项 目 符 写 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ;， 瞻 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “项 目 符 号 和 编号” 选项， 如 


PPT 幻灯 片 编辑 技巧 


山 


第 15 


下 图 所 示 。 


TS > 会 以 内 容 .pptx - Microsoft PowerPoint 


el 


开始 插入 设计 切换 动画 


3 国 一 口 Xx 

幻灯 片 放 映 。 “ 定 阅 。 视图 ”加载 项 |， 

ca db 
Ei 幻灯 片 
二 - 


国 | | 等 委 "|24 - -E ral 


BTITUSabsg- 
Av-Aar AAA % 
字体 G 


在 


2015 年 工作 


第 回 于 则 强 出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 
单 击 “ 自 定义 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| li | 


框 ， 


项 目 符号 和 入 号 


项 目 符号 (B) | 编号 (N) 


meo 区 


第 3 步 : 弹出 “符号 ”对 话 框 ， 上 在 “ 字 
体 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 符号 类 型 ; 四 在 “符号 ” 
列表 框 中 选择 符号 样式 ; 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


i 


OF 四 加 
ram eh ete ll. 


近期 使 用 过 的 符号 (B): 
le 


Unicode 名 称 : 亏 
Wingdings: 70 字符 代码 (QO): 来 自 (M): 符号 (十 进 制 ) | 


CC 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


第 4 步 : ” 返回“ 项目 符号 和 编写 ”对 话 
框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 PPT 文稿 ， 即 可 
丛 看 设置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


[® > 会 议 内 容 .pptx - Microsoft PowerPoint 


设计 切换 动画 幻灯 片 放映 


2015 年 工作 打算 


| 三 、 重 点 工作 及 举措 

一 夯实 中 心 规范 服务 平台 ， 一 步 加 强 中 心 职能 建设 ， 
物 管理 。 ie 提高 人 法 
大 力 开展 岗位 培训 和 名 业 培 训 为 公司 支撑 专业 提供 人 
宁 配 合 做 好 人 力 资 源 服务 工作 ， 加 强 社会 保险 基础 业务 工 
会 保险 账户 新 增 、 转 移 、 变 更 等 具体 业务 ， 维 护 职工 切 : 
助 公司 组 织 实 施 人 才 评 价 工作 ， 开 展 职业 技能 鉴定 。 


全 备注 时 批注 日 ss 并 囊 -一 | 一 一 一 + 50% 图 


专家 点 拨 


在 带 有 编号 或 项 目 符号 样式 的 段落 
完成 文本 的 输入 后 ， 当 按 〈《Enter》 键 进 
行 换 行 时 ， 另 起 的 行 也 会 带 有 编号 或 项 
目 符 号 。 如 果 布 望 换 行 时 不 再 含有 编号 
或 项 目 符号 ， 则 在 换行 时 按 〈Shift+Ent 
er 》 组 合 键 即 可 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 大 六 六 


| 在 编辑 Word 文档 时 ， 人 们 通常 会 进行 
分 栏 排版 ,那么 在 编辑 PPT 文稿 时 ， 可 耕 让 
占 位 从 中 的 文本 分 栏 显 示 呢 ?答案 是 肯定 
的 ,下 面 束 讲解 如 何 让 占 位 符 中 的 文本 分 栏 
显示 。 


中 方法 

上 四 选中 二 位 符 中 的 文本 ; 四 在 “开始 ” 选 
项 卡 的 “ 段 钞 ”组 中 单 击 “分 杜 ” 按 钮 ;和 目 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 栏 数 即 可 ,如 “两 
列 ” 如 下 图 所 示 。 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


会 议 内 容 .pptx - Microsoft PowerPoint 
设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 加 载 项 


[2 


-4 -| 汪 - 后 于 y J [A) 口 

B IUS abAMv-. 5= 

A'Aar AA YY : 
字体 ee 给 图 


© 


-A 
形状 排列 快 于 和 > 


2015 年 工作 # = = 


、 重 点 工作 及 举措 一 
。 衣 实 中 心 东 服务 平台 
加 强 中 心 职能 

财 、 物 管理 . 

全 过 程 管 理 机 制 ， ， 
治 企 i 识 。 


大 力 
专业 培训 从 2 忆 崎 客 业 提供 
人 力 保障 。 


宁 配 合 做 好 人 力 资 源 服务 工作 。 加 
强 社会 保险 基础 业务 工作 ， 办 理 
职工 社会 保险 账户 新 增 、 转 移 、 

变更 等 具体 业务 ， 维 护 职工 切身 


利益 。 积 极 协助 公 局 
才 评 价 工作 ， 关 仿 职业 


中 文 (中 国 ) 全 备注 星 批 注 日 ss 


若 在 “分 栏 ” 下拉 列表 中 选择 “更 多 
栏 ” 选 项 ， 则 可 在 弹出 的 “分 栏 ” 对 话 框 
中 自 定义 分 栏 方式 。 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


当 在 PPT 文稿 中 插入 了 大 量 的 图 片 时 , 为 
了 节省 磁盘 宇 间 ， 可 以 以 压缩 图 片 的 方式 减 小 
文件 大 小 。 


例如 ， 要 对 “唯美 pptx” 中 的 图 片 进行 压 
缩 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


第 四 对 到 对 图 片 进行 剪裁 操作 。 
第 2 水 下 @ 远 中 剪裁 后 的 图 片 ， @ 切 斤 
到 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 调 


整 ”组 中 的 “压缩 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 
不 。 


二 单 击 此 外 添加 备注 
幻灯 片 第 6 张 , 共 16 张 ”只 ”中 文中 国 ) 


定单 山 “压缩 图 片 ” 对 话 杠 ，@ 
在 “压缩 选项 ”选项 组 中 选中 “ 仅 应 用 于 此 图 


片 ” 和 “删除 图 片 的 剪裁 区 域 ” 复 选 框 ，@ 单 


击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
| 压 决 图片 9 lm) 


打印 (220 ppi): 在 窗 数 打印 机 和 屏幕 上 质量 有 
名 屏幕 (150 ppi): 适用 于 网 页 和 投影 仪 (9) 
同 电子 邮件 [96 ppi): 尽 可 能 缩小 文档 以 倒 共 享 {E) 
加 | 使 用 文档 分 辨 率 (U) 


《@ 专家 点 找 

之 所 以 要 选中 “删除 图 片 的 剪裁 区 域 ” 
复 选 框 ， 是 因为 如 果 对 图 片 进行 了 剪裁 ,被 前 
裁 的 部 分 其 实 仍 然 存 在 于 PPT 文稿 中 ， 从 而 
会 占用 容量 。 另外, 若 选中 “ 仅 应 用 于 此 图 片 ” 
复 选 框 , 则 所 有 设置 将 仅仅 应 用 于 当前 所 选 图 
片 ; 若 取消 选中 该 复 选 框 ， 则 所 有 设置 将 应 用 
于 当前 PPT 文稿 中 的 所 有 图 片 。 


.@ 实 用 指数 : 交 妆 交 六 次 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


在 编辑 PPT 文稿 时 , 通 第 会 在 其 中 创建 表 


让 上 全 19.05 厘米 9 


二 |16.98 厘米 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


宇 1S 章 PPT 幻 对 片 编辑 近 巧 


格 。 为 了 提高 工作 效率 ,还 可 以 将 已 有 的 Word 
表格 或 Excel 表格 导入 其 中 。 
方法 

例如 ,要 将 Excel 表格 导入 到 PPT 文稿 中 ， 
a 

第 1 步 : 在 要 导入 Excel 表格 的 约 灯 上 中， 

@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ; 四 单 击 “文本 ”组 
中 的 I 按钮 ， 


演示 文稿 2 - Microsoft PowerPoint 2 


动 加 幻灯 片 放映 审阅 视图 加 载 项 


单 击 此 处 淋 加 标题 


| | “ 音 二 上 丰 洒 本 


请 放出 “ 丘 和 对象" 对话 柜 ，@ 
选中 “由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 浏 览 ， 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
插入 对 象 9 li 


9 新 建 (N) 1 显示 为 图 标 (D) 
© | @ 自 文件 人 哇 昌 
a 》 
说 明 
将 文件 内 容 作 为 对 急 插 入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 
En 程序 激活 它 。 


eg Ee 


第 3 步 : 弹出“ 浏览” 对话 杠 ，@ 选 中 和 需 
要 导入 的 Excel 表格 ，@ 早 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 
如 下 图 所 未 。 


全 全 :18 
i we 2015/6 11:59 
由 会 议 内 容 .docx 2015/6/24 23:;03 


<UL 5/ A 23:03 
| “和 9 会 议 内 容 .pptx 2015/6/25 9:19 
叱 | 唯美 .pptx 


文件 全 (N): 工资 卖 .xsx 


第 4 步 :| 返回 “插入 对 象 ” 对 话 框 ， 单 


击 “ 硝 定 ” 投 钮 ， 返 回 当 前 约 灯 片 ， 即 可 看 到 该 
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第 5 步 : 在 要 对 表格 进行 编辑 ， 则 双击 
即 可 调用 Excel 程序 ， 且 表格 呈 编 辑 状 态 ， 此 
时 直接 对 表格 进行 编辑 即 可 。 


WR 于 对 插入 的 媒体 对 象 
进行 剪裁 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013 、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 交 六 六 


在 约 灯 万 中 插入 音频 文件 或 视频 后 ， 还 可 
通过 丁 裁 功能 删除 多 余 的 部 分 ， 使 声 首 和 视频 
更 加 简洁 。 


例如 ， 要 对 插入 的 视频 进行 剪裁 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 
二 现 昌 @ 在 幻灯 片 中 选中 视频 图 标 ，@ 


切换 到 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 利 单 击 “ 编 
辑 ” 组 中 的 “ 筋 裁 视 频 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


编辑 视频 .pptx - Microso 共 Power Point 
动画 幻灯 片 放 瞎 享 阅 视图 加 载 
二 [Cy 开始: | 单 击 时 (C) 
引 “ 口 ] 全 屏 殊 放 


一 音量 
w 未 扬 放 时 隐藏 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”中 ”中文 (中 国 
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第 2 步 : 弹出“ 配 裁 视频 ”对 话 框 ， 在 
播放 进度 栏 中 ， 拖 动 左 侧 的 绿色 滑 块 到 视频 可 
裁 的 起 始 位 置 《“ 或 者 在 “开始 时 间 ” 微 调 框 中 


设置 一 裁 视频 的 起 始 位 置 ), 此 时 , 播放 界面 中 
会 显示 对 应 位 置 的 画面 ， 如 下 图 所 示 。 
J :| 


北京 欢迎 你 的 7 分 钟 完 整 高 清晰 版 


持续 时 间 : 05:48.601 


01:01.525 


01:01.525 
开始 时 间 (S) 


06:50.126 


END i 

第 3 步 ; | 拖 动 石 侧 的 红色 滑 块 或 在 “ 结 
束 时 间 ” 微 调 框 输入 时 间 ， 可 设置 视频 剪裁 的 
终 乓 位置， 如 下 图 所 示 。 


| 葛 坟 视频 


9 | 


北京 欢迎 你 的 7 分 钟 完 整 高 清晰 版 持续 时 间 : 04:08.130 


05:09.655 


01:01.525 
开始 时 间 (S) 


05:09.655 


ET 9 四 结束 时 间 () 
第 4 步 : 将 视频 盘 裁 的 起 始 位 置 或 终点 

位 置 设 置 好 后 ， 单 击 “确定 ” 鬼 钮 即 可 。 

9% 时 设置 媒体 文件 的 音量 


一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 交 庚 


1 
1 
1 
1 


一 


在 幻灯 片 中 插入 声音 和 视频 后 ， 还 可 根据 
需要 对 其 设置 播放 音量 。 


qh 方法 


例如 ， 要 对 视频 设置 播放 首 量 ， 
方法 WI 下 

@ 在 约 灯 片 中 选中 视频 网 标 ; 四 切换 到 “ 视 
频 工 具 - 播 放 ” 选 项 卡 ，@ 在 “视频 选项 ”组 中 
单 击 “音量 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 进 
行 选 择 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


有 共 体 操作 


编辑 视频 ,pptx - Microso 和 t Power Point 
幻灯 乒 这 说 阅 视图 
开始 : | 着 去 对 ( 〇 ) 


4 p> 00:00.00 本 


© 专家 点 找 


选中 视频 /音频 图 标 后 (或 将 鼠标 指针 
指向 时 )， 其 下 方 会 出 现 一 个 播放 控制 条 ， 
单 击 其 中 的 音量 图 标 ， 在 弹出 的 音量 滚动 
条 中 也 可 调整 音量 。 


'@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 妇女 六 次 


插入 尹 体 文件 后 ， 通 过 筋 裁 功能 可 以 删除 
不 再 要 播放 的 部 分 ， 但 是 进行 草 裁 后 无 法 进行 


恢复 ， 也 就 无 法 观看 补 喜 挥 的 内 容 。 针 对 这 种 
情况 ， 可 以 通过 书签 功能 指定 播放 位 置 。 


qh 方法 


例如 ,要 对 视频 文件 指 
具体 操作 方法 如 下 。 


定 开始 播放 的 位 置 ， 


宇 1S 章 PPT 幻 娄 片 编辑 技巧 


选中 视频 图 标 ， 单 击 “ 播 放 ” 


第 1 步 : 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


阴 日 人 9- 0 。 


开始 播 入 设计 切 洛 动画 


编辑 视频 ,pptx - Microsoft PowerPoint 
幻灯 片 放映 案 阅 


才 Ip 00:00.00 “ 叫 沪 


第 2 步 : 视频 文件 开始 播放 ， 当 播放 到 
布 望 作 为 播放 起 始点 的 位 置 时 , 在 “视频 工具 - 
播放 ”选项 卡 的 “书签 ”组 中 ， 单 击 “ 添 加 书 
丛 ” 投 钮 ， 如 下 疼 所 未。 


编辑 视频 .pptx - Microsoft powerpoint 视频 T 具 | 
动画 。 幻灯 片 放映 ”家 阅 ” 视图 ”加 就 项 ”格式 播放 
M [开始 : | 兰 击 时 (C) 

全 屏 擅 放 
未 摇 放 时 隐 荡 


| 口 循环 擅 放 , 盘 


氢 完 返回 开 S 


第 3 步 : 执行 上 述 操作 后 ， 即 可 在 播放 
进度 中 显示 一 个 圆圈 , 该 圆圈 就 是 添加 的 书签 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


明日 名- T > 编辑 视频 .pptx - Microso ft Power Point 
开始 播 入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 


硅 备 注 哩 批 主 日 me 角 富 -一 + 38% 国 
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第 4 步 : 添加 了 书签 后 ， 此 后 ， 在 播放 
进度 中 选中 书签 ， 再 单 击 “ 播 放 ” 投 钮 ， 将 会 
从 书签 位 置 开 始 播放 。 


专家 点 按 

选中 书签 后 ， 在 “视频 工具 -播放 ” 选 
项 卡 的 “书签 ”组 中 单 击 “删除 书签 ” 按 
钮 ， 可 删除 所 选 书签 。 


Lo 让 背景 音乐 跨 幻 灯 卢 


连续 播放 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 广 


f= ~ 

三 /说 明 

在 放映 PPT 文稿 的 过 程 中 , 进入 下 一 张 约 
灯 片 时 , 若 当 前 约 灯 片 中 的 音乐 还 没 播放 完毕 ， 
并 希望 在 下 一 张 约 灯 片 中 继续 播放 ， 则 可 以 使 
用 跨 幻 灯 厂 播放 功能 。 


例如 ， 在 “会 议 内 容 1.ppt” 中 ， 对 背景 音 
乐 设置 路 弥 灯 卢 连 续 播放 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 在 约 灯 片 中 选中 音乐 对 应 的 声音 网 标 ; 
四 切换 到 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 ; 目 在 “ 音 
频 选 项 ”组 中 选中 “路 弥 灯 所 播放 ” 复 选 框 ， 
如 下 图 所 示 。 


会 议 内 容 1,pptx - Microso ft Power Point 
动画 幻灯 片 放映 宗 阅 视图 


加 载 项 
”| 门 放映 对 隐 荡 
摇 完 返回 开头 


梧 bp 00:00.00 “” 叫 访 


sa 并 一 一 一 一 + 33% 加 
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Wordy/ExceVyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


专家 点 拨 


在 PPT 2007 中 ， 是 选中 声音 图 标 后 切 
换 到 “声音 工具 -选项 选项 卡 ， 然 后 在 “ 声 
音 选 项 ”组 的 “播放 声音 ”下 拉 列 表 中 选 


择 “ 跨 幻灯 片 播放 ”选项 ; 在 PPT 2010 中 ， 
则 是 选中 声音 图 标 后 ， 切 换 到 “音频 工具 - 
播放 ”选项 卡 ， 在 “音频 选项 ”组 的 “ 开 
始 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 跨 幻 灯 片 播放 ” 选 


项 。 


入 让 后 让 上 背景 音乐 重复 播放 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
'@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 六 


如 果 插 入 的 音乐 的 播放 时 间 非 党 短 ， 当 音 
乐 播放 完毕 ， 而 幻灯 片 还 在 放映 ， 这 时 整 不 会 
册 有 背景 音乐 了 。 这 时 可 以 对 背景 音乐 设置 重 
复 播 放 。 

2) 万 法 
例如 ， 在 “会 议 内 容 1.pptxk” 中 ， 对 背景 
音乐 设置 重复 播放 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 

@ 在 幻灯 片 中 选中 首 乐 对 应 的 声 首 图 标 ; 
四 切换 到 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 ; 在 “ 首 
频 选 项 ”组 中 选中 “循环 播放 ， 和 直到 停止 ” 复 
选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 内 容 1,pptx - Microsoft PowerPoint 
切换 动画 幻灯 片 放映 京 阅 视图 
淡化 持续 时 间 \ [Cy 开始 : | 单 击 时 (C) 
串 谱 和 :|0000 | 二 避 关 林 片 到 
有 I 淡出; |00,00  - - 和 放 ,直到 
编辑 


加 载 项 


全 备注 “地 批注 


设置 视频 图 标 中 显示 的 画面 


'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 去 


/说 明 


在 幻灯 片 中 插入 视频 后 ， 其 视频 图 标 上 的 
画面 将 显示 视频 中 的 第 一 个 场景 ， 根 据 操作 需 
要 ， 可 以 目 定 义 设 置 显示 的 画面 ， 从 而 让 视频 
图 标 更 加 美观 。 

@ 方法 

例如 ， 要 对 “编辑 视频 .pptx” 中 的 视频 图 
标 设 置 显示 场景 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 选中 视频 图 标 ， 单 击 “ 播 放 ” 
按钮 进行 播放 。 

第 2 步 : 播放 到 某 个 男 面 时 ， 单 击 “ 暂 
停 ” 按 钮 暂停 播放 。 

第 3 步 : @ 切 换 到 “视频 工具 -格式 ” 选 
项 卡 ; 名单 击 “调整 ”组 中 的 “标牌 框架 ” 按 
钮 ;和 目 在 阐 出 的 下 拉 列 表 中 选择 “当前 框架 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


编辑 视频 ,pptx - Microso ft PowerPoint 
设计 四 换 ”动画 幻灯 片 放映 定 赔 ” ”视图 
史 视 坑 形 类 
了 | @ 视 需 效果 -” 明 选择 


| lp 04:13.78 


| 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 引 ”中 文 (中 国 ) 


第 4 步 ; 单 击 弥 灯 片 空 日 处， 退出 视频 
文件 的 播放 状态 ， 可 看 到 视频 图 标的 显示 场景 


为 上 述 所 选 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


第 15 草 PPT 幻 对 片 编辑 近 巧 


LG 


编辑 视频 ,pptx - Microsoft PowerPoint 


2 国 ~- 口 X 
搬入 设计 动 绕 ”动画 幻灯 片 放映 富 阅 ”视图 加载 项 登 对 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 全 备注 ” 娜 批注 斩 ss 


专家 点 挨 


选中 视频 图 标 后 ， 直 接 单 击 “标牌 框 
架 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 文 
件 中 的 图 像 ” 选 项 ， 可 在 弹出 的 “插图 图 
片 ” 对 话 框 中 选择 一 张 图 片 来 作为 视频 图 
标 中 要 显示 的 画面 。 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 六 


在 约 灯 万 中 插入 视频 后 ,在 放映 约 灯 广 时 ， 
视频 总 在 约 灯 万 中 播放 ， 不 仅 视 觉 剖 击 力 大 打 
折扣 ， 而 且 观 众 还 看 不 请 。 针 对 这 样 的 情况 ， 
可 以 通过 设置 让 视频 全 屏 播 放 。 


@ 方法 

例如 ， 对 插入 的 视频 文件 设置 全 屏 播 放 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

上 在 弥 灯 上 请 中 选中 视频 图 标 ; 四 切换 到 
“视频 工具 -播放 ”选项 卡 ; 自在 “视频 选 
项 ”组 中 选中 “全 屏 播放 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 
所 示 ， 
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三 


扶 认 情况 下 ， 插 入 多 巡 体 文件 后 ， 在 放映 
时 需要 单 击 对 应 的 图 标 才 会 开始 播放 。 为 了 让 
J 灯 厂 放映 更 加 流畅 ， 可 以 通过 设置 让 插入 的 
媳 体 文件 在 放映 时 目 动 播放 。 

万 法 

例如 ， 对 插入 的 视频 文件 设置 日 动 播 放 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

@ 在 幻灯 片 中 选中 视频 图 标 ; @ 切 换 到 “ 视 
频 工具 -播放 ”选项 卡 ， 自在 “视频 选项 ”组 的 
“开始 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 目 动 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


编辑 视频 ,pptx - Microsoft PowerPoint 


四 泡 动画 幻灯 片 放映 定 阅 视图 加 戴 项 格式 播放 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”级 ”中 文 (中 国 
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'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妇 六 次 


一 


根据 操作 需要 ， 有 用户 还 可 以 将 扩展 名 
为 .swf 的 Flash 动画 插入 到 幻灯 片 中 。 


驳 方法 
例如 ,要 在 幻灯 片 中 插入 一 个 Flash 动画 ， 


单 击 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 的 “对 和 象 ” 
按钮 ， 打 开 “ 插 入 对 象 ” 对 话 框 。 

第 2 步 : @ 选 中 “由 文件 创建 > 单 选 按钮 
四 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
de | 


显示 为 图 标 (D) 


回 由 文件 创建 旧 


说 明 
将 文件 内 容 作为 对 象 插入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 


mn 程序 激活 它 。 
a EE 


第 引 步 革 阐 出 “浏览 ”对 话 框 ，@ 选 中 需 
要 插入 的 Flash 文件 ; @ 单 市 “人 确定 按钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


中 >| 条 文件， 等 15 齐 ， 


组 织 ”新建 文件 夫 BE 团 人 @ 
沁 景 i 访 问 的 位 置 ^ 。 包 称 修改 日 其 类 型 “ 
唯美 2015/6/24 20:46 文件 去 
司库 站 编辑 视频 .pptx 2015/6/25 22:42 Micro 
国 视 需 日 蛋 服务 中 心 大 会 发 言 . 2015/6/24 22:21 Micro 
匡 | 图 片 加 父亲 方 .swf 2015/6/9 13:37 SWEF 3|s| 
引 文档 A te 1:18 c 
四 言 乐 引 ”由 证 诬 美女 .pptx 2015/6/25 11:59 Mi 
四 习 会 议 内 容 ,docx 2015/6/24 23:03 Mlic 
面 计算 机 是 ] 会 议 内 容 ,pptx 2015/6/25 9:19 Micro 
是 会 议 内 容 1,pptx 2015/6/25 23:35 Micro _ 
六 网 络 a UW 
文件 名 (N): 父亲 节 ,swf 


第 4 步 : | 人 返回 “插入 对 象 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


全 通过 上 述 操 作 后 ， 当 前 幻灯 所 
中 将 出 现 一 个 Flash 文件 图 标 。 

第 6 步 选中 Flash 文件 图 标 , 在 “插入 ” 
选项 卡 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 动 作 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - Microsoft PowerPoint 
设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 寅 阅 视图 加 
[形状 > A Br 
形状 局 虞 | 友 | 
六 SmartArt CD 
Office 超 链 接 ”动作 批注 
员 图 表 应 用 程序 ~ 
插图 应 用 程序 链接 批注 


大] E@ 联机 图 片 
[] 。; 屏幕 埠 图 、 


到 加 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 弛 ”中 文 (中 国 ) 

第 7 步 : 弹出 “动作 设置 ”对 话 框 ，@ 
在 “ 单 击 鼠标 ”选项 卡 中 选中 “对 和 象 动作 ” 单 
选 按钮 ， 在 下 面 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “激活 内 
容 ” 选 项 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 近 钮 ， 如 下 网 所 示 。 


哥 作 设置 [ © ies 


| 
单 击 刻 标 时 的 动作 
加 无 动作 (N) 
各 起 链接 到 (H); 
下 一 :长 坟 灯 片 
同 运行 程序 (R): 


运行 宏 (M): 


同 所 放声 膏 (B); 
[元 声音 


声 痛 ] 


回 单 击 时 突出 显示 (Q) 


通过 上 述 操作 后 ， 放 映 幻灯 厂 


第 8 步 : 


时 ， 单 击 Flash 文件 图 标 即 可 播放 Flash 动画 。 


第 15 草 PPT 幻 对 片 编辑 近 巧 


;9 有 让 背景 音乐 在 后 台 播 放 


-—-—---------------------------------------------------------、 


“@ 话 用 版 本 : 2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 


4 三 说 明 


在 约 灯 太 中 插入 背景 音乐 后 ， 还 可 通过 设 
置 ， 让 背景 音乐 在 后 全 播放。 设置 后 合 播放 后 ， 
此 后 放映 约 灯 请 时 ， 该 背景 音乐 会 日 动 播放 ， 
还 会 跨 弥 灯 户 连续 、 重 复 播 放 ， 并 目 动 隐藏 声 
首 图 标 。 


qh 方法 

例如 ， 在 “会 议 内 容 1.pptx” 中 ， 对 背景 
音乐 设置 后 台 播 放 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 在 幻灯 所 中 选中 音乐 对 应 的 声音 网 标 ; 
四 切换 到 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 ; 目 在 “ 音 
频 样 式 ” 组 单 击 “ 在 后 台 播 放 ” 投 钮 ， 如 下 图 
i 


会 议 内 容 1,pptx - Microso ft PowerPoint 
动画 幻灯 片 放映 宗 阅 视图 加 载 项 
明 、、 [Cy 开始 : | 单 去 时 (C) 
跨 幻 灯 片 手 放 
短 环 摇 放 ， 直 到 停止 


育 频 选项 


ll 
音 恒 援 完 返回 开头 


会 议 内 容 


2015 年 一 月 


圳 [se 00:00.00 本 
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第 人 | 6A 章 ， 


PPT 幻灯 卢 设计 技巧 


完成 幻灯 片 内 容 的 编辑 后 ， 可 以 对 其 进行 美化 操作 ， 以 达到 赏 心 
悦目 的 效果 : 对 其 设置 各 种 动画 效果 ， 可 以 增强 幻灯 片 的 趣味 性 及 动 
态 美 。 本 章 将 讲解 幻灯 片 的 相关 设计 技巧 。 


>> 16.1 幻灯 片 美化 技巧 


编辑 约 订 户 时 ， 可 以 通过 设置 育 景 和 主题 


等 方式 来 美化 幻灯 片 ， 下 面 束 为 读者 讲解 闫 化 
人 灯 厂 方面 的 拉 巧 。 
5% 天 为 幻灯 片 设 置 个 性 化 的 背 太 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


.@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


育 景 十 分 重要 。 在 PPT 
渐变 填充 痛 


和 J 灯 厂 是 否 类 观 ， 
中 ， 可 以 为 幻灯 厂 设 管 纯色 背景 、 


景 、 图 片 或 纹理 填 元 背景 ， 用 户 可 根据 需要 日 
行 选择 
(@ > 万 法 

例如 ,要 为 筷 灯 厅 设 管 图 片 背 景 填充 效果 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| @ 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ，@ 早 


击 “ 目 定义 ”组 中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


服务 中 心 大 会 发 言 .pptx - Microsoft PowerPoint 


Ni 
片 放 喘 窜 阅 视图 加 载 项 


Em 


服务 中 心 大 会 发 言 


二 〇 一 五 年 一 月 


中 文 (中 国 ) 


第 2 步 : 打开 “设置 背景 格式 ”任务 窗 
格 ，@@ 在 “填充 ”选项 组 中 选中 “图 上 或 纹理 
填 序 ” 单 选 拔 钮 : @@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


第 16 章 PPT 幻灯 片 设计 技巧 


设置 背景 格式 


4 填充 
纯色 填充 (S$) 
闻 变 填充 (G) 


) 


播 入 图 片 来 侣 
2 
险 
纹理 (U) 
适 明 度 中 上 096 


全 部 应 用 山 | | 重 冒 育 景 (B) 


第 3 步 : ”弹出 “插入 图 片 ” 对 话 杠 ，@ 
选中 需要 作为 背景 的 图 片 ， 四 单 击 “插入 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


轩 插入 图 片 


GO < 素材 文件 第 16 章 1 
组 织 x” ”新 建文 件 夹 


癌 最 近 访 问 的 位 置 “^ 
cn 库 

图 视频 

mm 

a 图 片 背景 ,jpg 公司 logoJjpg 


国 对 


文件 名 (NN): 背景 ,jpg 


返回 “设置 背景 格式 ”任务 窗 
格 ，@ 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 将 押 设 置 的 育 


第 4 步 : 


景 应 用 到 PPT 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 ; @ 单 击 “ 关 
闭 ” 按 钮 关闭 该 任务 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 
设置 背景 格式 
QQ 
4 填充 
沌 色 填 充 (S) 
渐变 填充 (G) 


本 图 片 或 纹理 填充 (P) 
图 罕 填 充 (A) 


隐藏 背 暴 图 形 (H) 


搬入 图 片 率 = 
文件 上 日 .… 联机 (E).， 
纹理 [U) 

透明 度 中 DD 1 


4 


全 部 应 用 山 Oo 
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专家 点 拨 


在 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 中 设置 
好 背景 后 ， 若 直接 单 击 “关闭 ”按钮 ， 则 
设置 的 背景 效果 将 仅 应 用 于 当前 幻灯 片 。 


拉 15 454: 


设置 PPT 文稿 的 默认 主题 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
' @ 实 用 指数 : 女 女 交 交 克 


在 PPT 中 ， 主 题 是 一 组 格式 选项 ， 集 合 
了 颜色 、 有 字体 和 约 灯 户 背 景 等 格式 ， 通 过 应 
用 这 些 主题 ， 用 户 可 以 快速 而 轻松 地 对 PPT 
文稿 中 的 所 有 约 灯 所 设置 具备 统一 风格 的 外 
观 效 末 。 

默认 情况 下 ， 新 建 的 PPT 文稿 应 用 的 是 
“Office 主题 ” 用 户 可 以 根据 操作 需要 更 改 默 
认 的 主题 。 
例如 ， 要 将 灼 认 的 主题 设置 为 “平面 ”， 有 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

@ 在 PPT 窗口 中 切换 到 “设计 ”选项 卡 ; 
四 在 “主题 ”组 中 使 有 用户 标 右键 单 击 需要 设置 
为 团 认 主题 的 主题 选项 ， 如 “平面 ” 和 目 在 弹出 
的 快捷 六 蛙 中 选择 “设置 为 默认 主题 ” 采 蛙 项 ， 
如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - Microsoft PowerPoint 


动画 从 = ES 


sm 


应 用 于 所 有 幻灯 片 (A) 


视图 boi 


设置 为 默认 主题 


， 
快速 访问 


三 备注 ” 哪 批 广 
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Wordy/ExceyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


1 在 同一 PPT 文稿 中 应 用 
多 个 主题 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 净 克 次 妆 六 


JS/ 说 明 


通常 情况 下 ， 在 “主题 ”组 中 单 击 某 
个 主题 选项 后 ， 该 主题 将 应 用 于 当前 PPT 
文稿 中 的 所 有 约 灯 片 。 如 果 和 希望 在 同一 
PPT 文稿 中 应 用 多 个 主题 ， 可 通过 快捷 沫 
单 实现 。 
入) 方法 

例如 , 要 在 PPT 文稿 中 应 用 “ 切 厂 ”和 “ 平 
面 ” 两 个 主题 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 中 要 应 用 “切片 ”主题 的 约 
人 条 片 ，@ 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ，@ 在 “主题 ” 
组 中 使 用 鼠标 右键 单 击 “ 切 片 ”主题 选项 ，@ 
在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “应 用 于 选 定 约 灯 方 ? 
菜单 项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 4 = 会 议 内 容 ,pptx - Microso ft Power Point 和 国 = .: 盲 就 
开始 扰 动画 幻灯 片 放映 案 阅 视图 Oi 
TT Re 一 er FA 出 
me 应 用 于 所 有 幻灯 片 (A) 
应 用 于 选 定 幻 灯 片 (8) 和、 


昌 ss 


胃 一 一 29% 国 


第 2 步 : 用 同样 的 方法 为 剩 下 的 约 灯 方 
应 用 “平面 ” 主题 即 可 ， 切 换 到 “ 约 灯 户 浏览 ” 
视图 模式 下 碍 看 设置 后 的 效 末 ， 如 下 岁 所 示 。 


会 议 内 容 .pptx - Microsoft PowerPoint 


3 国 一 总 X 
证 阅 视图 加 载 项 登 ; ， 


切换 动画 幻灯 片 放映 


幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 ”人 ”中 文 (中 国 ) 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
' @ 实用 指数 : 六 太太 太太 


在 制作 约 灯 户 的 过 程 中 ， 很 多 时 候 可 能 需 
要 对 各 个 约 灯 万 的 风格 进行 统一 ， 咎 逐一 设置 
会 非 第 兵 烦 ， 而 且 还 影响 工作 效率 ， 此 时 束 可 
以 利用 母 版 来 解决 问题 。 

母 版 其 实 束 是 一 种 特殊 的 约 灯 片 ， 用 于 控 
制 PPT 文稿 中 各 约 灯 片 的 东 些 共有 的 格式 〈 如 
文本 格式 、 背 景 格 式 ) 或 对 象 。 母 版 中 一 般 包 
含 文本 占 位 答 、 对 象 占 位 符 、 标 题 文本 及 各 级 
文本 的 字符 格式 和 段落 格式 、 约 灯 记 背景 、 出 
现在 每 张 和 J 灯 片上 的 文本 框 、 图 片 对 象 等 信息 。 


qh 方法 


例如 ， 要 在 “会 议 内 容 .pptx” 中 使 用 母 版 
编辑 约 灯 族 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 需要 编辑 的 PPT 文稿 ，@D 
切换 到 “视图 ”选项 卡 ; @ 在 “ 母 版 视图 ”组 
中 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


T > 会 以 内 容 ,pptx - Microsoft PowerPoint 3 国 一 口 Xx 


8 搬入。 识 让 _。 切 光 动画 。 幻灯 片 放映 宗 风 jn 载 
四 EE 2 EA 二 个 
De | 

六 


一 注 页 讲 几 母 版 
ET 
国 阅读 视图 备注 号 版 - ~ = - 
演示 文稿 视图 号 版 视图 


第 16 章 ”PPT 幻灯 片 设计 技巧 
第 2 步 : ”进入 “和 4] 灯 片 母 版 ”视图 模式 ， 
在 左 侧 窗 格 中 将 鼠标 指向 茶 个 母 版 绚 上 略图 时 会 弹 
出 提示 信息 , 提示 该 母 版 中 的 操作 将 应 用 的 范围 ， 
如 第 2 个 母 版 缩 略 岁 , 将 鼠标 指 问 时 会 所 示 该 “ 么 ] 
灯 刻 由 幻灯 片 1 使 用 ”的 字样 ， 如 下 图 所 示 。 


区 > 会 以 内 容 ,pptx - Microso 代 Power Point 


?3 国 - 口 X 
幻灯 片 母 版 ”开始 插入 切换 动画 证 阅 ”视图 加工 项 型 j， 


辐 [ns| © 3| | 
插入 幻 插入 版 式 版 页 二 ”主题 背景 ”幻灯 片 关闭 
灯 片 号 版 版 式 占 ~ ~ 时 大 小 ~ 母 版 视图 


编辑 母 版 


第 3 步 ;| 选中 第 2 个 约 灯 万 母 版 缩 略 图 ， 
对 其 进行 相应 的 编辑 ， 如 对 “ 单 击 此 处 编辑 母 
版 标题 样式 ”和 “ 单 击 此 处 编辑 母 挨 副标题 样 
式 ” 文 本 设 症 字符 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


插入 Jv| 页 肢 
5 占 位 符 " 
母 版 版 式 


第 团 要 到 参 蝶 上述 方 法 ， 对 其 他 幻灯 片 
对 应 的 母 版 进行 编辑 ， 完 成 编辑 后 ， 在 “幻灯 
片 母 版 ”选项 卡 的 “关闭 ”组 中 单 击 “ 关 闭 母 
版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[B® > 会 以 内 容 ,pptx - Microso 人 t Power Point 
开始 插入 切换 动因 审阅 


? 国 ~- 口 X 
加 载 项 


主题 ”背景 刀 灯 片 。 关闭 
- ” 大 小 ~” 母 版 视图 


幻灯 片 母 版 ”有 ”中文 (中 国 ) 回 ae 


第 5 步 : 


畏 互 - 一 一 + 33% 加 


退出 “ 约 灯 卢 母 版 ” 视 网 ， 切 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


Ds 会 议 内 容 ,pptx - Microsoft PowerPoint 
& 计 切换 动画 幻灯 片 放映 二 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
.四 实 用 指教 友 六 六 六 次 


默认 情况 下 ， 进 入 “幻灯 片 母 版 ”视图 模 
式 后 ， 在 左 侧 窗 格 中 可 看 见 包含 了 多 种 版 式 的 
幻灯 片 母 版 , 而 有 些 母 版 在 当前 PPT 文稿 中 并 
没有 使 用 。 根 据 操作 需要 ， 可 将 多 余 的 母 版 版 
式 删 除 ， 以 方便 母 版 的 操作 。 

万 法 

例如 ， 要 在 “会 议 内 容 .pptx” 中 删除 
的 母 版 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

胃 夺 本 打开 需要 编辑 的 PPT 文稿 ， 切 
换 到 “幻灯 片 母 版 ”视图 模式 。 

需要 央 在 左 侧 窗 格 中 ， 将 鼠标 指针 指 
向 某 个 母 版 版 式 缩 略 图 ， 在 弹出 的 浮动 窗口 中 
车 显示 “XX 版 式 : 任何 幻灯 片 都 不 使 用 ”， 则 
表示 该 母 版 版 式 是 多 余 的 ， 如 下 图 所 示 。 


T > 会 义 内 容 .pptx - Microso ft PowerPoint 
开始 插入 切换 动画 定 阅 


?3 国 一口 Xx 


幻灯 片 母 版 视图 。 加 戴 项 j， 


鹿 | 忆 标 要 二 醒 | Be 


主 归 背 虹 幻灯 片 | 
- 大 小 ~ 


幻灯 片 生 版 [BE ”中 文 (中 国 ) 加 pr 


第 3 步 : @ 选 中 该 母 版 纪 者 咯 图 ， 单 击 鼠 标 
右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 版 式 ” 
菜单 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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由 用 拉 瑟 大 全 


TB > 会 议 内 容 ,pptx - Microsoft PowerPoint 
开始 插入 切换 动画 室 阅 视图 


7 圆 加 局 旧 


6” 莫 切中 

同 ” 怎 制 (C) 

站 ”类 贴 选 项 : 

sh bs 

D 

揪 入 幻灯 片 母 版 (R) 
插入 版 式 D 


四 ss 轩 IE er 


参照 上 述 方法 删除 其 他 多 余 的 


幻灯 片 母 版 [2 re 
第 4 步 : 
母 版 即 可 。 


技巧 458: 


让 公司 的 标志 出 现在 每 
一 张 幻灯 片 的 相同 位 置 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
实用 指数 克 友 友 六 六 


2 


在 编辑 PPT 文稿 时 , 通 单 会 在 每 张 约 灯 卢 的 
相同 位 置 添 加 公司 的 标 六 ， 如 果 逐 一 添加 吏 会 非 
第 抹 烦 ， 此 时 就 可 以 通过 幻灯 片 母 版 快速 解决 。 

万 法 

例如 ， 要 在 “会 议 内 容 .pptx” 的 每 张 筷 灯 厂 
的 相同 位 置 添 加 公司 的 标志 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

第 1 步 : 打开 需要 编辑 的 PPT 文稿 ， 切 
换 到 “J 灯 片 母 版 ”视图 模式 。 

第 2 步 : @ 在 左 侧 窗 格 选中 约 灯 卢 母 版 ” 
缩 略 图 ; 四 切换 到 “插入 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 图 
像 ” 组 中 的 是 " A 


1@ 动 回 享 阅 视图 


[O 形 类 ~ 
全 SmartArt 
员 ! 图 表 


幻灯 片 母 版 ”[2 


中 文 (中 国 ) 


第 3 步 : ”弹出 “插入 图 片 ” 对 话 杠 ，@ 
选中 公司 标志 的 图 片 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ” 按 
如 下 图 所 示 。 
CGO mm | 


新 建文 件 夫 


组 织 ~ 


国 Microsoft powerf 


这 收藏 夫 
伍 OneDrive 

轧 下 载 

图 | 训 面 

加 最 拆 访 问 的 位 置 


公司 logo,jpg 


背景 jpg 


司库 
图 视频 


v “| 所 有 图 片 (emf*wmf*jpg:*ji 
可 
调整 图 片 的 大 


文件 名 (N): 公司 logojpg 


第 4 步 : @ 返 回 当 前 母 版 ， 
小 和 位 置 ， 四 切换 到 “ 约 灯 户 母 戊 ” 选 项 卡 ; 


目 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


会 议 内 容 .pptx - Microsof PowerPoint 让 加 世间 芜 


切换 动画 审阅 视图 加 载 项 


ES x 


揪 入 幻 播 入 版 式 一 反 。 括 -bj 主题 ”背景 ”幻灯 片 


灯 片 母 版 6 位 符 和 . 关 小 = 
大 小 


si 


上 ms 并 吾 -+ 33% 国 

第 5 步 : 退出 “ 约 灯 万 母 版 ”视图 ， 可 
看 匈 每 一 张 约 灯 太 的 同一 位 置 都 有 公司 标 忘 。 
切换 到 “ 约 灯 万 浏 览 ” 视 岁 模式 下 ， 可 奉 看 设 
置 后 的 效 来 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 内 容 ,pptx - Microsoft PowerPoint 


设计 切换 动画 幻灯 片 放映 


幻灯 片 母 版 ” [及 ”中文 (中 国 ) 


日 se 请 一 一 | + 50% 国 


幻灯 片 第 4 张 , 共 5 张 中 文 (中 国 ) 


第 16 章 PPT 幻灯 片 设计 技巧 


恢复 母 版 中 被 删除 的 占 位 符 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


技巧 459: 


在 编辑 “ 么 ] 灯 片 母 版 ” 顷 略 图 时 ( 即 在 “和 J 
灯 片 母 版 ”视图 下 ， 左 侧 窗 格 中 第 1 个 母 碑 缩 
略 几 ,如 条 不 小 心 把 示 个 局 位 符 删 除了 ， 可 通 
过 设 罩 进行 恢复 


qh 方法 


例如 ， 不 小 心 将 “私人 灯 厂 母 瞩 ” 红 略图 中 
的 “文本 ”后 位 符 删 除了 ， 可 恢复 该 后 位 符 ， 
其 体操 作 步 又 如 下 。 

第 1 步 :| 打开 需要 编辑 的 PPT 文 向 ， 切 
换 到 “ 么 J] 灯 厂 母 版 ”视图 模式 。 

第 2 步 ; @ 在 元 侧 窗 格 中 ， 使 用 鼠标 右键 
单 击 “ 么 灯 厂 母 版 ” 绚 上 略图，@ 在 弹出 的 快捷 有 末 
单 中 选择 “ 母 版 版式 ”菜单 项 ， 如 下 网 所 示 。 


人 TIT® > 会 尺 内 容 1.pptx - Microsof PowerPoint ?3 国 -一口 Xx 
开始 插入 切换 动画 京 阅 视图 为 0 载 项 


转 ”复制 (O 
“| 有 粘贴 选项 : 


i 加 播 入 幻灯 片 母 版 (BR) 
旺 ] 播 入 版 式 目 
(3 当 息 制 幻灯 片 母 版 (C) 


第 3 步 : 弹出 “ 母 版 版 式 ” 对 话 杠 ，@ 
选中 “文本 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 妈 
可 将 “文本 ” 品位 香 显 不 出 来 如 下 图 所 不 。 


pi 


页 脚 上 日 ©@ 
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专家 点 拨 


在 对 母 版 进行 操作 时 ， 请 务必 说 愤 ， 若 
不 小 心 将 “标题 幻灯 片 ” “标题 和 内 容 ” 等 母 
版 缩 略 图 中 的 占 位 符 删 除了 ， 则 无 法 恢复 。 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 -一 一 -一 一 -一 -一 一- 一- 一 一 -一 -一 一 -一 一 -一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 -~ 


@ 实 用 指数 : 太 六 六 妆 太 


SS/ 说 明 


进入 “ 约 灯 卢 母 原 ” 视 图 后 ， 发 现 约 灯 廊 
母 版 砌 部 会 显示 约 灯 记 页 脚 ， 可 根据 操作 需要 
将 其 隐 荐 起 来 。 

) 万 法 
例如 ,要 在 母 版 视图 中 隐藏 约 灯 片 的 页 脚 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : ”在 要 编辑 的 PPT 文稿 中 ， 切 换 
到 “J] 灯 厂 母 版 ”视图 模式 。 

第 2 步 : @ 在 左 侧 窗 格 中 选中 要 隐藏 约 灯 
上 请 页 脚 的 母 版 版 式 缩 略 网 ， 思 切换 到 “ 弥 灯 方 
母 版 ”选项 卡 ， 目 在 “ 母 版 版 式 ” 组 中 取消 选 
中 “页 脚 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


对 “幻灯 片 母 版 ”版 式 进 行 编辑 时 ， 
无 法 隐藏 幻灯 片 页 脚 。 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


Wordy/ExceyPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


拉 巧 461: 


让 幻灯 卢 页 脚 中 的 日 期 与 
时 间 上 自动 更 新 


i 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 太 太 交 次 


一 


在 编辑 幻灯 片 时 ， 用 户 可 根据 操作 需要 在 
页 脚 中 插入 能 自动 更 新 的 日 期 与 时 间 。 
DD 万 法 

例如 ， 要 在 “会 议 内 容 .pptx” 中 插入 自动 
更 新 的 日 期 与 时 间 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

要 看 要 双打 开 需 要 编辑 的 PPT 文稿 ，@ 
切换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 本 ”组 中 
的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


WS 


会 议 内 容 .pptx - Microsoft PowerPoint 
揪 ) 切 拘 动画 幻灯 片 放映 讲 阅 视图 加 载 项 
三 。] 8 联机 图 片 [他 形 状 - 全 全 | 
| | a | 人 a 四 -| | | 
二 二 自 + 屏 葛 截 图 -~ 4 加 SmartArt EE 人 这 本 
旺 Office 外 和 搬 批 ; 文本 框 页 局 和 页 
圆 相遇 ~ 
图 像 


第 2 步 : | 弹出 “页 丑 和 页 脚 ” 对 话 杠 ，@ 
在 “ 约 灯 片 包 售 内容 ”选项 组 中 选中 “日 期 和 
时 间 ” 复 选 框 ;， 四 选择 “ 目 动 更 新 ” 单 选 拔 钮 ， 
并 在 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 时 间 格 式 ， 鼻 单 
击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 | 备注 和 讲义 | 
幻灯 片 包含 内 容 


团 日 期 和 时 间 (D) @ 
加 自动 更 新 (U) 
2015 年 6 月 27 日 6 时 19 分 [=| 
ED): 日 


寺 毒 ( 国 条 /二 
中 文 (中 国 ) 
了 国定 多 
2015/6/27 
回 幻灯 片 编 号 (N) 
加 | 页 脚 唱 


力 
J 


回 标题 幻灯 片 中 不 显示 (9) 


第 3 步 : 通过 上 述 设置 后 ， 此 后 每 次 打开 
该 PPT 文 稳 时 ， 设 年 的 日 期 和 时 间 会 目 动 更 新 。 


>> 16.2 ”交互 式 幻 灯 片 设置 技巧 


编辑 纠 灯 片 时 ， 可 通过 设置 超 链接 、 设 置 
单 击 汞 个 对 象 时 运行 指定 的 应 用 程序 等 操作 创 


建交 互 式 的 和 为 厂 ， 以 便 在 放映 时 可 以 从 菏 一 
位 置 跳 转 到 其 他 位 置 。 


> 上 有 1 在 当前 PPT 文稿 中 创建 
超 链接 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女友 六 


i 


一 


/说 明 


在 编辑 幻灯 片 时 ,可 以 通过 对 文本 、 图 片 、 
表格 等 对 象 创 建 超 链接 。 链 接 位 置 可 以 是 当前 
文稿 、 其 他 现 有 文稿 或 网 页 等 。 对 某 对 象 创建 
超 链 接 后 ， 放 映 过 程 中 单 击 该 对 象 ， 可 跳 转 到 
指定 的 链接 位 置 。 
qh 方法 

例如 ， 在 “会 议 内 容 2 pptx 文稿 中 ， 为 
文本 对 象 创建 超 链 接 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 需要 编辑 的 PPT 文稿 ，@ 
选中 要 编辑 的 约 灯 片 ; 四 选中 要 添加 超 链 接 的 
对 象 ， 目 切换 到 “插入 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 链 
接 ” 组 中 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 内 容 2.pptx - Microso ft PowerPoint 
切换 动画 幻灯 片 放映 定 阅 视图 加 载 项 
[ 必 形 状 、 I 


sas Fe [8 联机 图 片 
素 格 图 片 条 | SmartArt 
~ 图 相册 ~ il 图 表 

图 像 插图 


幻灯 片 第 2 张 , 共 6 张 [2 
A 中 JI 上 
打 2 阔 : 


在 “链接 到 ”列表 框 中 选择 链接 位 置 ， 如 “本 


弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 杠 ，@ 


第 16 章 PPT 幻灯 片 设计 技巧 


文档 中 的 位 置 ” @ 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ” 
列表 框 中 选择 链接 的 目标 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 


: el TT 
， 二 5，2015 年 工作 打算 
， “6，2015 年 工作 打算 
二 自 定义 放映 


第 3 步 : 返回 约 灯 片 ， 可 看 见 所 选 文本 
的 下 方 出 现下 画 线 , 且 文本 颜色 也 发 生 了 变化 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


加 = 会议 内 容 2.pptx - Microsoft PowerP... 
设计 切换 动画 


?了 国 一口 x 
幻灯 片 放映 窗 阅 视图 


会 议 纪 要 
sD2014 年 工作 


B2015 年 工作 打 莹 


Pe 


第 4 步 : 参照 上 述 方法 ， 为 “2015 年 工 
作 打 算 ” 创 建 超 链接 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


?3 国 一口 Xx 
幻灯 片 放映 案 阅 视图 


后 > 会 议 内 容 2.pptx - Microsoft PowerP... 


设计 切换 


第 5 步 : 切换 到 “和 4 灯 厂 放映 ”视图 模式 ， 
当 演 示 到 此 么 J 灯 厂 时 ， 将 限 标 指针 指 问 设置 了 超 
链接 的 文本 ， 限 标 指针 会 变 为 手 形状 ， 此 时 单 击 
该 文本 可 跳 园 到 指定 的 链接 位 置 ， 如 下 疼 所 示 。 


本 以 纪要 


到 2014 年 工作 亮 反 、 
到 2015 年 工作 打算 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
太太 六 六 次 


EN PN 


V7 说 明 
为 茶 对 象 创建 超 链接 后 ， 
的 链接 位 置 。 


方法 
例如 ， 要 对 “会 议 内 容 3.pptx” 中 创建 的 


还 可 根据 需要 修 
改 指定 


超 链接 进行 修改 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 使 用 鼠标 右键 单 击 要 修改 超 链 
接 的 对 象 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 


超 链接 ”有 亲 时 项， el 


会 议 内 容 3.pptx - Microsoft PowerPo 四 蓉 


\ 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 市 阅 视图 加 载 项 格式 |， 


第 2 步 : 出 “编辑 超 链接 ”对 话 杠 ，@ 
重新 设置 链接 的 目标 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 疼 所 示 。 


| 编辑 想 链 接 > 


幻灯 片 第 2 张 , 共 6 张 


六 第 一 张 纪 灯 片 
最 后 一 张 幻灯 片 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 六 


起 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


\ 山 用 拉 瑟 大 全 


/一 一 

三 / 况 明 

创建 超 链接 后 ， 大 不 再 需要 示 超 链接 ， 可 
将 其 删除 。 
qh 方法 

@ 使 用 忌 标 右键 单 击 插入 了 超 链 接 的 对 

象 ; @ 在 弹出 的 快捷 六 蛙 中 选择 “取消 超 链接 ” 
末日 项 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


胃 日 9- 0 全 : 


ft PowerPoint 3 国 -- 口 X 


视图 。” ”加载 项 格式 | ， 


会 议 内 容 3.pptx - Microso 
动画 幻灯 片 放映 京 阅 


切 光 


会 议 纪 安 


风 兴 


pa 
导 沿 


和 缠 > er 
六 中 六 业 加 周全 
贞 所 


嵩 估 过 
证 并 


1 GE 
由 
[ee | 


lz 


图“ 
_、 
| 
翘 汉 沪 


多 
省 和 莉 


幻灯 片 第 2 张 , 共 6 张 


[re 
EF 
民 


设置 单 击 动作 接生 阿 运 运行 
ee 


-CC------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 文 文 女 六 


一 一 


编辑 幻灯 片 时， 用 户 可 以 创建 个 动作 接 
钮 ， 以 便 在 放映 过 程 中 跳 转 到 其 他 幻灯 片 ， 或 
者 激活 声音 文件 、 视 频 文 件 等 。 
qh 方法 

例如 ， 要 设置 单 击 动作 按钮 时 激活 Flash， 
具体 操作 方法 如 下 。 

本 和 天 和 @ 过 中 要 编 得 的 幻灯 片 ，@ 切 换 
到 “插入 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “ 形 
状 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 
形状 ， 如 “加 角 和 矩形 ” 如 下 图 所 示 。 


[B® = 演示 文稿 2 - Microso 从 PowerPoint 


活 和 ] 设 + 。” 切 摊 。 动画。 锯 灯 片 放映 
~) 
3 Se 时 
修 。 号 近 全 用 的 党 


= DOOAT LOG 


LB 吾 首 似 反 区 


Oe 


国 四 CO ANIAOOOOO 

OOOOUDT LY OO 

DUOOADNOV NGCO 
NEJR EL J 


第 2 步 : @ 在 约 灯 片 中 绘 制 一 个 圆 角 矩形 ， 
使 用 鼠标 右键 单 击 该 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 六 单 
中 选择 “编辑 文字 ”六 单 项 ， 关 下 图 所 不 。 


明日 全 6 全 ; 演示 文稿 2 - Microsoft Powel 粘贴 选项 : 


设置 为 默认 形状 (D) 
| 六 小 和 位 置 加.… 
1 设置 形状 格式 (D). 


Da da Le 十 


样式 ”填充 辊 廊 


第 3 步 : 
置 字 符 格 式 ， 


在 矩形 中 输入 文字 ， 并 对 其 设 
效 来 如 下 赂 所 未。 


第 4 步 : @ 选 中 圆 角 和 窃 形 ; @ 切 换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ，@@ 在 “链接 ”组 中 单 击 “ 动 作 ” 
Ce 


演示 文稿 2 - Mic 
、 上 设计 切 涂 ” 动 曙 ”如 灯 片 放映  ” 襄 同 ”视图 加 载 项 格式 

[a n <) 一 一 一 一 T 

[g 联机 图 片 。 只 形 状 全 | A 

也 + 屏 蕊 声 图 ~ | SmartArt 各 se 加 四 4 

= Office 窟 链 捕 = 文本 框 页 屠 和 页 脚 艺术 字 
图 相册 ~ 川 | 图 表 应 用 程序 ~ = 

插图 应 用 程序 


soft PowerPoint 绘图 工具 I 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 级 


第 16 章 ”PPT 幻灯 片 设计 技巧 


第 5 步 : 弹出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 
在 “ 单 击 鼠标 ”选项 卡 中 选中 “运行 程序 ” 单 
选 授 钮 ，@ 单 击 “ 浏 览 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
_ © le 


| 操作 设置 


单 击 饼 标 时 的 动作 

© 无 动作 (N) 

加 超 通 接 到 (H) 
下 一 张 幻灯 片 


[3 


回 单 击 时 突出 显示 (Q) 


强 I6I 峭 弹出 “选择 一 个 要 运行 的 程序 ” 
对 话 框 ， @ 选 中 需要 运行 的 Flash 文件 ; 四 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


围 选择 一 个 要 运行 的 程序 


GO < 素材 文件 第 16 章 好 中 态 卖 区 16 癌 


组 织 ”新 建文 件 夫 :人 
加 最 近 访 问 的 位 置 “ 


修改 日 期 
2010/10/10 0:28 
2015/6/24 22:21 
2015/6/9 13:37 
2015/6/27 17:42 
2015/6/25 9:19 
2015/6/27 17:55 
2015/6/27 18:41 
2015/6/27 18:55 


日 会 议 内 容 .ppitx 

上 | 会 议 内 容 1.pptx 

的 ] 会 以内 容 2,.pptx 
a 虽 会 议 内 容 3.pptx 


<] 


文件 名 (N): 父亲 地 .swf 


第 7 步 : 
击 “ 人 确定 ”按钮 。 
第 8 步 : 通过 上 述 设 置 ， 此 后 在 放映 过 
程 中 单 击 “ 播 放 Flash” 按 钮 ， 即 可 局 动 Flash 
程序 并 播放 内 容 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


返回 “操作 设置 ”对 话 框 ， 单 


播放 Flash 
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专家 点 挨 
默认 情况 下 ， 单 击 创建 的 动作 按钮 启 
动 指定 程序 时 会 弹出 提示 框 , 提 示 用 户 PPT 
已 禁止 运行 外 部 程序 ， 单 击 “ 启 用 ”按钮 
即 可 启动 指定 程序 .。 
于 让 鼠标 经 过 菏 个 对 象 
时 执行 操作 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


本 


@ 实 用 指数 : 太太 女 交 太 


一 


根据 操作 需要 ， 用 户 还 可 以 设置 当 鼠 标 经 
过 东 个 对 象 时 执行 相应 的 操作 。 


例如 ,要 设置 孔 标 经 过 时 结束 幻灯 片 放 映 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 参照 上 述 操作 方法 ， 在 约 灯 万 
中 绘制 一 个 “和 窃 形 ”图 形 ， 在 其 中 输入 文本 并 
设置 文本 格式 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


会 以 内 容 3.pptx - Microsoft PowerPoint 


投 计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 加 载 项 


2015 年 工作 打算 


、 重 点 工作 及 举 招 


第 2 步 : ”选中 算 形 图 形 ， 参 照 技 巧 465 
打开 “操作 设置 ”对 话 框 。 

第 3 步 : @ 切 换 到 “鼠标 悬 停 ” 选 项 卡 ; 
@@ 选 中 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ， 在 下 拉 列 表 框 
中 选择 链接 目标 ， 如 “结束 放映 ” 和 卓 选 中 “ 播 
放声 首 ” 复 选 枉 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 
声 首 效 果 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


Word/ExcelPowerPoint 办 公有 点 用 技 辐 大 全 


操作 设置 [9 lm 


EE 


饼 标 移 过 时 的 动作 


回 | 播放 声言 (p); 
风铃 
回 筷 标 称 过 时 突出 显示 (QO) 


第 4 步 : 通过 上 述 设置 ， 此 后 在 放映 过 
程 中 ， 和 也 标 指 回 “结束 放映 ”对 象 时 会 目 动 结 
束 放 映 。 


[让 制作 弹出 式 亲 早 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 去 


加 一 一 一 一 一 一 


1 
人 /说 明 
在 编辑 约 灯 片 时 ， 还 可 以 通过 设置 动作 设 
置 弹出 式 末 单 ， 下 和 耐 束 讲解 操作 方法 。 
陶 万 法 

例如 ， 要 在 “会 议 内 容 3.pptx” 中 制作 弹 
出 式 菜 单 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 参照 上 述 方法 ， 在 第 2 张 约 灯 
上 刻 中 绘制 一 个 “ 单 圆 角 乍 形 ” 图 形 ， 在 其 中 输 
入 文本 并 设置 文本 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


[BD = 会 尺 内 容 3.pptx - Microsof PowerPoint 全 图 霹 日 慌 


设计 切换 动画 幻灯 片 放映 窜 阅 视图 加 载 项 |， 


三 n= ?33% 国 
第 2 步 : 选中 早 圆 角 和 矩形 图 形 ， 打开 “ 操 
作 设 置 ” 对 话 框 。 


第 3 步 :| @ 在 “ 单 击 鼠标 ”选项 卡 中 选中 
“ 超 链 接 到 ” 单 选 按钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 
链接 目标 ， 本 例 中 选择 “下 一 张 约 灯 片 ”， @ 选 
中 “播放 声音 ” 复 选 枉 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 需 
要 的 声音 效 末 : 目 选 中 “ 单 击 时 突出 显示 ” 复 
选 框 ;，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


操作 设置 [ © lcs 


P= 
单 击 饼 标 时 的 动作 
局 无 动作 (N) 0 


疗 起 链接 到 (H); 
下 一 张 幻 灯 片 
(R); 


运行 宏 (M): 


9 二 四 ， 
= FL 只) 


2 


播放 高 言 [D)， 
E=Ga 
单 去 时 突出 显示 (O) 3 


第 4 步 : @ 使 用 鼠标 右键 单 击 第 2 张 约 灯 
刻 的 缩 略 图 ; @ 在 弹出 的 快捷 亲 早 中 选择 “ 复 
制 马 灯 厂 ”有 亲 蛙 项， 如 下 图 所 示 。 


四 > 会 尺 内 容 3,pptx - Microso ft PowerPoint 
设计 切换 动 回 幻灯 片 放映 京 阅 视图 


一 会 议 纪 有 要 


?3 国 - 口 Xx 
加 载 项 


0 苋 切 四 
(EB 复制 (QO 


在 第 2 张 约 灯 睫 的 后 面 复制 出 
一 张 相 同 的 约 灯 万， 编写 为 “3 ”。 


第 5 步 : 


第 6 步 : 在 第 3 张 约 灯 片 中 ， 选 中 单 圆 
角 和 矩形 图 形 ， 然 后 按 住 (Ctrl+Shift〉 键 不 放 ， 
按 住 鼠 标 左 键 并 向 上 拖 动 ， 复 制 出 一 个 完全 相 
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同 的 图 形 。 按 照 这 样 的 方法 ， 复 制 出 第 二 个 完 
全 相同 的 图 形 。 完 成 复制 后 ， 将 其 文字 分 别 改 
为 “工作 腕 点 ”“ 工作 打算 ”， 效 果 如 下 图 所 示 。 


后 > 会 以 内 容 3.pptx - Microso 从 Power Point 3 国 一 口 X 


设计 切 澳 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 加 载 项 ， 


四 


会 议 纪 要 


2014 


9 寺中 “会 议 纪要 ”图 形 ， 打 开 
“操作 设置 ”对 话 框 ，@ 设 置 相应 的 参数 ;， @ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


9 lms 


操作 设置 


单 击 刻 标 时 的 动作 

局 无 动作 (N) 

生起 链接 到 (H); 
上 一 续 幻 灯 片 


毛 放 疡 膏 (P): 
单 击 
单 击 时 突出 显示 (QQ) 


第 8 步 :” 选中 “工作 膨 扩 ”图 形 ， 打 开 
“操作 设置 ”对 话 框 。 
第 9 步 : @ 在 “ 超 链接 到 ”下 拉 列 表 框 中 


选择 “ 约 灯 请” 选项 ;四 在 弹出 的 “ 超 链 接 到 
和 J 灯 厂 ”对 话 框 中 选择 链接 目标 ， 自 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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单 击 饼 标 | 不 标 悬 停 | 


单 击 饼 标 时 的 动作 


| 起 链接 到 幻灯 片 


幻灯 片 标题 (8): 
1. 会 议 内 容 
2. 会 议 纪要 

a mk-- 


加 02014 年 工作 诗 点 
6. 2015 年 工作 打算 
7, 2015 年 工作 打算 


2014 年 工作 亮点 


1 


第 10 步 : 返回 “操作 设置 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

第 11 步 : 参照 第 8 一 10 步 的 操作 , 对 “ 工 
作 打 算 ” 图 形 设置 链接 到 具体 的 某 张 约 灯 万。 

第 12 步 : 通过 上 述 设置 后 ， 放 映 幻 灯 片 
时 ， 单 击 “ 会 议 纪要 ”按钮 时 ， 便 会 弹出 一 个 
沫 单 ， 在 沫 单 中 单 击 某 个 菜单 项 ， 可 跳 转 到 指 
定 的 目标 位 置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


会 议 纪要 
p2014 年 工作 亮点 
到 2015 年 工作 打算 


会 议 纪委 


>> 16.3 ”动画 设计 技巧 


动画 效果 是 常用 的 辅助 和 强调 表现 手段 ， 
是 制作 PPT 文稿 时 最 出 彩 的 一 个 操作 。 在 PPT 
文稿 中 设置 动画 效果 ， 可 以 使 文稿 更 加 生动 。 
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本 书 介 绍 设置 动画 的 相关 技巧 。 
0; 潮 为 同一 对 象 添 加 多 个 
动画 效果 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 、 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 太太 


二 和 


记 记 vy 


为 了 让 幻灯 片 中 对 象 的 动画 效果 丰富 、 
自然 , 可 对 其 添加 多 个 动画 效果 。 选 中 对 象 ， 
按照 常规 操作 在 “动画 ”组 中 添加 动画 效果 
后 ， 共 再 次 执行 该 操作 ， 则 会 把 之 前 添加 的 
动画 效果 替换 择 。 若 要 为 同一 个 对 象 添 加 多 
个 动画 效果 ， 则 需要 通过 “添加 动画 ”功能 
实现 。 

例如 ， 要 为 某 个 对 象 添 加 “ 近 除 ”进入 动 
国 效 果 以 及 “放大 /缩小 ”和 “陀螺 转 ” 强 调动 
男 效 果 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 要 编辑 的 幻灯 片 中 ，@ 选 中 要 
添加 动画 效果 的 对 象 ，@ 切 换 到 “动画 ”选项 
卡 ; 目 在 “动画 ”组 中 单 击 列表 框 中 的 过 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


女 ad 动画 窗 格 


添加 动画 


=” 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 [路 中文 (中 国 ) 


会 亩 注 ”者 批注 


第 2 步 : | 弹出 动画 下 拉 列 表 , 在 “进入 ” 
栏 中 选择 需要 的 “ 氛 除 ”动画 效 末 ， 如 下 图 
所 示 。 
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和 第 4 步 :| 参照 上 述 方法 , 为 对 象 添加 第 3 

Ee a 个 动画 效果 ， 如 “强调 ” 栏 中 的 “陀螺 转 ”。 

i 第 5 步 : | 为 选中 的 对 象 添 加 多 个 动画 效 

炎 ” 闫 ~ 果 后 ， 该 对 象 的 左 侧 会 出 现 编号 ， 该 编号 是 根 

a 据 动 画 效 果 的 添加 顺序 添加 的 ， 效 果 如 下 图 所 
i 放 人 示 。 


的 专家 点 挨 
在 动画 下 拉 列 表 中 , 若 没有 需要 的 动画 效 
果 ， 可 通过 选择 “更 多 .……” 选 项 进行 选择 ， 
如 选择 “更 多 进入 效果 ”选项 , 可 在 弹出 的 “更 
改进 入 效果 ”对 话 框 中 进行 选择 。 
单 击 此 处 添加 备注 


保持 对 象 的 选中 状态 ，@ 在 “ 动 幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 ”三 备注” 童 批 主 ”加 3: 


画 ” 选项 卡 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 深 加 动 | | ，。,,。 
画 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 添 专家 点 拨 


加 的 第 2 个 动画 效果 ， 如 “强调 ” 栏 中 的 “ 放 选择 添加 了 动画 效果 的 对 象 ， 在 “ 动 
大 /缩小 内 如 下 图 所 示 。 画 ? 选项 卡 的 “预览 ” 组 中 单 击 “预览 ” 


按钮 ， 可 预览 该 对 彰 的 动画 播放 效果 . 


5 同 为 动画 效果 设置 播放 参数 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 太太 


一 


全 说 表 


太 友 六 太一 六 每 个 动画 效果 都 有 相应 的 参数 , 比如 开始 、 
arr rr 计量 避 | 速度 等 。 不 同 的 动画 效果 ， 其 参数 设置 也 有 所 
区 别 ， 请 读者 在 应 用 过 程 中 举一反三 。 
Sz 占 由 
6 专家 点 挨 4 a 
Ri ta si 例如 ， 要 为 “进入 ” 式 动画 方案 中 的 “ 毛 
为 : 泛 中 对 芭 启 四 提 一 劲 厨 ” 选 允 十， | | 除 ”效果 设置 播放 参数 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
Ee Re 第 全 步 ， 0 选中 需要 编辑 的 幻灯 片 ; @ 
®% 定义 动 梧 ” 窗 格 ， i 用工 oh 、 > 6 Er 元 
| 切换 到 “ 动 面 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 高 级 动 
WN 加 有 双 安 季 六 重 9 功 四 区 二 2 " 
男 ”组 JJ“ 动 转 窗 格 ”按钮 ， 如 
Rd 
画 ” 任 务 窗 格 为 动画 效果 设置 播放 参数 。 
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2 人 PowerPoint 园 - 牟 其 第 4 上 @ 切 换 到 66 计时 ?9? VEIN 四 可 
搬入 设计 切换 2 J 率 阅 ”视图 ”加 考 ， CE Sy 、 、 Ar、 
》 开 a [车 二 时 ” -| 对 动画 时 新 尖 序 设置 动画 的 开始 放映 方式 、 延 迟 播放 、 播 放 速 
ER 一 人 持续 时 间 | e 向 前 移 


cd dn ER: |00.00 : 和 后 移动 有 等 参 炎 参 炎 议 置 完 后 - 定 
he 度 等 参数 ; 瞻 相 关 参 数 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 


pe 
级 动 


| 梧 | 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
擦 除 E> 


开始 (S): “ 中 上 一 动画 之 后 
5EiRID): 0 
期 间 (M， | 申 这 及 秽 ) 


4 


单 击 此 处 添加 备注 


第 2 步 : 打开 “ 动 田 窗 格 ”任务 窗 格 ，@ 
选中 要 设置 参数 的 动画 效果 ， 如 “ 氛 除 ”动画 
效 朱 ， 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 未 。 

动画 窗 格 
> 手 放 自 


1 次 图 片 1 
2 力 | 羊 去 开始 (O 
从 上 一 项 开始 (W) 
加。 从 上 一 项 之 后 开始 向 


从 专家 点 拷 


在 “ 擦 除 ” 参 数 设 置 对 话 框 的 “计时 ” 
选项 卡 中 ,其 “开始 ”下 拉 列 表 框 中 有 “ 单 
击 时 ”“ 与 上 一 动画 同时 ”“ 上 一 动画 之 后 ” 
3 个 选项 ， 其 中 ,，“ 单 击 时 ”是 指 上 一 个 动 
画 播放 完 后 ， 单 击 鼠 标 才 能 播放 当前 动画 ; 
“与 上 一 动画 同时 ”是 指 与 前 一 个 动画 同 
步 播放 ; “上 一 动画 之 后 ”是 指 在 上 一 个 动 
画 播放 完 年 后 自动 播放 当前 动画 。 


专家 点 挨 
在 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 ,还 可 为 动画 效 
果 调 整 顺序 ， 方 法 为 : 选中 某 个 动画 效果 后 ， 单 
击 “ 按钮 可 实现 上 移 , 单 击 了 按钮 可 实现 下 移 。| | 放 汉 10 间 让 幻灯 片 中 的 文字 在 放映 
霄 3 弹出 “ 擦 除 ” 参 数 设置 对 话 框 ， 时 逐 行 显示 


在 “效果 ”选项 卡 中 可 设置 动画 的 播放 方向 、 | . 
0 '@ : 2007、2010、2013、2016 ， 
播放 声音 等 参数 ， 如 下 图 所 示 。 介 运 用 版 本 : 


@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 女 


一 


在 编辑 幻灯 片 时 ， 可 以 通过 设置 动画 效果 
的 方法 让 幻灯 片 中 的 文字 在 放映 时 逐 行 显示 。 
驳 方法 

例如 ， 要 设置 段落 在 放映 时 逐 行 显示 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 
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第 1 步 : 在 需要 文字 逐 行 放映 的 段落 中 ， 
在 每 行 的 行 尾 按 (Enter〉 键 进行 分 段 ， 使 段落 
的 每 行 成 为 独立 的 段落 。 

第 2 步 ; 选中 文本 所 在 的 文本 框 ， 添 加 
Le 


宇明 蚂 1 
沟通 协商 ,业务 上 不 断 磨合 、 
元 .。 ”能 部 门 的 职责 权限 和 业务 界面 
~| 理 。 


发 展 品 
径 薪 酬 和 用 工 管控 等 工作 ， 顺 
， 支付 。 积 极 开展 、 财 务 收 支 
显著 。 围 绕 中 心 传播 主题 新 闻 : 


时 ， 每 行文 字 都 将 分 别 添加 
一 个 动画 效果 ， eh 


- Microsof... 


绿灯 片 放映 


设置 文本 动画 效果 


一 、 主动 对 接 理 清 职责 ,平台 作用 发 挥 明 显 
站 积极 沟通 协商 ， 业 务 上 不 断 磨合 、 

、 融 合 ， 逐 步 梳理 明确 与 公司 职能 部 门 的 职责 权限 和 北 务 界面 
和 尽量 避免 业务 上 推 利 和 多 头 管理 。 

、 全 力 做 好 业务 支 择 ， 规 范 服务 公司 发 展 
配合 公司 社保 年 金 、 教 育 培训 、 全 口径 圈 醉 和 用 工 管控 等 工作 ， 顺 
利 开展 住房 公积金 接收 、 提取、 缴费 、 支 付 。 积极 开展 、 财 务 收 支 、 
专项 审计 调查 等 10 个 ， 审 计 效 率 效 果 显 著 。 围 线 中 心 传播 主题 新 闻 ， 
营造 良好 与 论 环境 。 


Dosnognmhw hb 亚 


sa 并 一下 + 33% 国 
第 4 步 : 通过 上 述 设置 ， 此 后 放映 该 段 
沙 时 将 会 逐 行 显 示 。 


加 制作 目 动 消 失 的 字幕 


在 欣 芝 MTV 时， 字幕 从 屏幕 底部 出 现 ， 
停留 一 定 的 时 间 后 便 目 动 消失 。 如 果 要 制作 类 


似 于 这 样 的 目 动 消失 的 子 厅 ， 可 通过 动画 效 环 
轻松 实现 。 


qh 方法 


例如 ， 要 制作 自动 消失 的 字幕 ， 有 体操 作 
方 过 骨 下 。 
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第 1 步 : | 狐 建 一 篇 空 日 PPT 文稿 ， 将 约 
灯 厂 的 版 式 更 改 为 “标题 和 内 容 ” 将 标题 占 位 
符 删 除 ， 在 内 容 丘 位 符 中 输入 内 容 并 设置 字符 
格式 ， 效 来 如 下 赂 所 示 。 


p 3 本 王国 演示 文稿 6 - Microsoft PowerPoint 3 国 = 一 癌 X 
设计 切换 动画 幻灯 片 放映 富 阅 视图 加 载 项 


表 玉 案 - 元 尺 
东风 夜 放 花 千 树 
更 吹 落 、 星 如 雨 


实 马 雕 车 香 满 路 

几 篇 鹿 动 ， 玉 喜光 转 ， 一 夜 象 龙 舞 。 
蛾 儿 雪 柳 黄金 搂 
笑语 盈盈 上 暗 特 去 
案 襄 委 他 千百度 

菇 然 回 首 ， 那 人 仓 在 ， 焙 火 关 珊 处 。| 


第 2 步 : 选中 第 一 行文 本 , 依次 添加 “ 序 
入 "进入 动画 效 末 “彩色 脉冲 ”强调 动 男 效 末 ， 
及 “ 冬 出 ”退出 动画 效率 ， 然 后 打开 “动画 窗 
口 ” 任 务 窗 格 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


表 主 案 : 元 今 
东风 夜 放 花 干 树 
更 吹 落 、 星 如 雨 
实 需 雕 车 香 满 路 
几 篇 志 动 ， 玉 这 光 转 ， 一 夜 刍 伪 舞 。 
蛾 儿 至 柳 黄 金 搂 
笑柄 盈盈 瞳 香 去 
襄 失 他 千百度 
菇 然 回 首 ， 那 和 人 仓 在 ， 焙 火 天 珊 不。 


第 3 步 : 选中 添加 的 第 一 个 动画 效 琳 ， 
参照 技巧 470 打开 参数 设置 对 话 杠 ，@ 切 换 到 
“计时 ”选项 卡 ; @ 设 置 播放 参数 ; 目 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


期 间 (N): | 本 于 @ 税 | 
重复 (R): “| (无 ) 


第 4 步 : 选中 第 二 个 动画 ， 打 开 参 数 设 
惫 对 话 框 ,在 “效果 ”选项 卡 中 设 首 播放 参数 ， 
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加 下 图 所 示 。 
彩色 脉冲 [La 


声音 (9): 
动画 播放 后 人 ): 
动画 文本 人 的): 


第 5 步 :| @ 切 换 到 “计时 ”选项 卡 ，@ 设 
置 播放 参数 ，@ 蛙 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


: |0 
期 间 (NJ: | 醒 吉 (和 


第 6 步 : ”选中 第 三 个 动画 ， 打 开 参 数 设 

置 对 话 框 ， 上 切换 到 “计时 ”选项 卡 : 四 议 置 

播放 参数 ; 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
| 下浮 © li 

EE 1 


A(S): | © 上 一 动画 之 后 
2 


第 7 步 : 返回 当前 纠 灯 厂 ，@ 选 中 第 三 个 
动画 ; 四 切换 到 “动画 ”选项 卡 ; 自 单 击 “ 动 
田 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “上 浮 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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演示 文稿 6 - Microso ft PowerPoint 


2 幻灯 片 放映 


动画 窗 格 
|» me | 
0 址 青玉 案 , 元 夕 
青玉 案 , 元 夕 
青玉 案 . 元 今 
东风 夜 放 花 千 树 
更 吹 落 、 星 如 雨 
实 马 雕 车 香 满 路 
岂 篇 坡 动 ， 玉 守 光 转 ， 一 夜 刍 第 舞 。 
蛾 儿 却 柳 黄 金 镍 
笑语 盈盈 暗 香 去 
案 衷 夺 他 千百度 
荒 然 回首 ， 那 人 仓 在 ， 粒 火 并 珊 虚 。 


第 8 步 : 人 至此， 完成 了 第 一 行文 本 的 动 
国 设 置 。 参 照 上 述 操作 步骤 ， 依 次 为 其 他 行 的 
文本 添加 “进入 ”强调 ”和 “退出 ” 式 动 画 效 
果 ， 并 设置 好 相应 的 参数 。 完 成 设置 后 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


笑 荔 盈 盈 瞳 香 去 
案 圳 夫 他 千百度 
莫 然 回首 ， 那 人 合 在 ， 焙 火 关 珊 处 。 


六 主 马 避 车 香江 路 
宇 马 如 车 香 湛 路 

六 三 马 融 车 香 活路 

不 凤 第 声 动 ， 玉 索 .… 


第 9 步 ; | 通过 上 述 设置 ， 放 映 约 灯 户 时 
束 能 看 到 放映 效 坟 本 。 


2 全 制 作 内 炼 文字 效果 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 六 : 


一 


= 


六 7 
三 /说 明 
在 需要 突出 某 些 内 容 时 ， 可 以 将 文字 设置 
为 比较 醒目 的 若 色 ， 然 后 添加 目 动 闪烁 的 动 男 
效果 。 
~ 方法 
例如 ， 要 为 “设置 文本 动画 效果 .pptx” 中 
的 文本 设置 闪烁 效果 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 选 择 文本 ,设置 比较 醒目 的 两 
色 ; @ 在 动画 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 强调 效果 ” 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 文本 动画 效果 ,pptx - Microso ft PowerPoint 
切换 动画 幻灯 片 放映 训 阅 视图 
和 | 窜 格 


挥 明显 


沟通 协商 ， 业 务 上 不 断 唐 合 、 
| 的 职责 权限 和 业务 界面 


De ’ 
薪酬 和 用 工 管控 等 工作 ， 顺 : 
提 到 、 证 各 再 侨 玫 攻 。 


机 金 接收 、 极 开 
人 we Et 济 We 


调查 等 10 个 
E 论 环境 。 


第 2 步 : | 弹出 “更 改 强调 效果 ”对 话 框 ， 
@ 在 “华丽 型 ” 栏 中 选择 “闪烁 ”选项 ， 包 单 
击 确定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

更 收 当 并。 证 | 


基本 型 
放大 / 编 小 
透明 
法 条 三 色 人 A 
细微 型 


TRY 以 
kK 


填充 着 色 
陀 檬 旋 
字体 颜色 


补 色 

不 饱和 
对 比 色 对 条 颜色 
画笔 颜色 加 和 粗 闪烁 
加 深 肪 中 

B 下 划 泽 

温和 型 
彩色 脉冲 
跷 跷 板 

华丽 型 
流浪 形 


民 ] 预览 效果 (D) 


相 色 2 


彩色 延 伟 
闪现 


B 加 展示 


第 3 步 : 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ，@ 
寺中 所 有 动画 效 末 ， 单 击 右 侧 的 下 拉 撤 钮 ，@@ 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “计时 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


动画 窗 格 
播放 所 选项 
设置 文本 动画 效果 
、 主 间 可 寺 接 理 青 职责 ， 平 台 作用 发 皖 明 显 
与 公司 相关 部 | 对接， 积极 沟通 协 
到 步 杭 公司 职能 部 铺 各 


1 责 一、 主动 对 接 理 .. 
中 心 主动 与 公司 .… 

二 、 全 力 做 好 业 .… 
配合 公司 社保 年 … | 

心 妾 二 开始 (C) 
从 上 一 项 开始 (W) 

中” 从 上 一 项 之 后 开始 (A) 


0 收 费 、 古 0 由 js、 
i x 和 于 


第 4 步 ， 弹出 “内 烁 ” 参数 设置 对 话 杠 ， 
@ 在 “计时 ”选项 卡 中 设置 播放 参数 ， 包 单 击 
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确定 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 (8): 与 上 一 动画 同时 


延 R(D): |0 = 最. 
期 间 (N): 
重复 (R): 四 

援 完 后 快 退 (W) 


中 速 (2 种 ) 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


拉 幕 式 约 条 片 是 指 约 灯 片 中 的 对 象 〈 如 图 
片 ) 按照 从 左 往 右 或 者 从 右 往 左 的 方向 依次 癌 
右 或 癌 左 运动 ， 形 成 一 个 拉 幕 的 效果 。 


一 一 一 人 
\ ( 汉 万 法 
\\ 、\\ 
\~ ) } 4 


例如 ， 对 图 斤 设 置 拉 幕 式 效果 ， 
方法 训 下 % 
第 1 步 : 新 建 一 篇 空白 PPT 文稿 ， 将 约 
灯 厂 的 版 式 更 改 为 “ 空 日 ”然后 将 幻灯 片 的 背 
景 设置 为 黑色 。 


其 体操 作 


第 2 步 : | 在 筷 灯 片 中 插入 一 张 岁 片 ， 将 其 
移动 到 工作 区 右 侧 的 空白 处 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 7 - Microso 共 PowerPoint 
动画 包 灯 片 放 映 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”全 备注 哪 批 主 加 


号 国 一 十 + 25% 加 


EE 寺中 国 睫 ， 
陈 动 男 效 末 ， 如 “ 飞 入 ”。 


添加 一 种 “进入 ” 


第 4 步 : 打开 “动画 窒 格 ”任务 窗 格 ， 选 


341 


证 该 动画 效果 ， 打 开 “ 飞 入 ”参数 设置 对 话 杠 ， 
在 “效果 ”选项 卡 中 设置 播放 参数 ， 如 下 图 所 示 。 
| 飞 入 C2 cs 


[效果 | 计时 | 


开始 (S); | 外 上 一 动画 之 后 
延迟 (D); |0 人 | 秒 
期 间 (N) | 非 党 慢 (5 和 和) 

重复 (| 力 ) 

加 | 摇 完 后 快运 (W) 


触 点 器 四 了 


区 | 


第 5 步 : | @ 切 换 到 “计时 ”选项 卡 ，@ 设 
首播 放 参 数 ; 目 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 未 。 
| 9 


期 间 (N): | 恒 志 [3 和 
重复 (R): | (无) 
同 摄 完 后 快运 (W) 


第 6 步 : 参照 上 述 操作 步 又 ， 插 入 第 2 
张 图 片 ， 并 将 该 图 片 移动 到 第 1 张 图 片 处 ,与 
第 1 张 图 片 重合 ， 使 图 片 运 动 时 在 同一 水 平 线 
上 ， 人 然后 为 其 设置 与 第 一 张 图 卢 一 样 的 动 夯 效 
东 及 播放 参数 ， 效 来 如 下 岁 所 示 。 


动画 窗 格 


， 反 放生 


0 次 图片 3 
友 图 片 4 


第 7 步 : 参照 上 述 方法 ， 依 次 添加 其 他 
图 片 即 可 。 
第 8 步 : ”设置 完成 后 ， 放 了 映 PPT 文 稳 就 


能 看 到 拉 和 大 式 效果 了 。 
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2 司 制作 蛙 击 小 图 看 大 图 的 效果 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 妆 廊 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


全 /说 明 


在 网 上 浏览 网 页 时 ， 和 章 弟 可 以 单 击 小 鲜 所 
查看 该 图 片 的 放大 图 。 其 实 ， 在 PPT 中 ， 通 过 
插入 PowerPoint 演示 文稿 对 象 ， 也 能 实现 这 种 
人 

例如 ， 要 制作 蛙 击 小 图 看 大 图 的 效果 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 狐 建 一 篇 空 晶 PPT 文稿 ， 将 约 
灯 厂 的 版 式 更 改 为 “ 仪 标题 ” 在 占 位 从 中 输入 
标题 文本 并 设置 文本 格式 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


演示 文稿 9 - Microso ft PowerPoint 


设计 切换 动画 幻灯 片 放映 


第 2 步 :| @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ; @@ 单 
击 “ 文 本 ”组 中 的 “对 象 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 9 - Microsoft PowerPoint 


切换 ”动画 
a 了 @ 联 机 图 片 ” 史 形 类 - ry EE 
= 屏幕 截图 ~ 站 SmartArt -一 = | 2 
he rap i ice 链接 。” 批注 文本 框 -0 
到 想 加 ~ il 图 寺 时 . ~ 


加 |/ 活 图 占 田 程 订 二 方太 
图 像 插图 应 用 程 请 批 ; 文本 


幻灯 片 放映 审阅 视图 加 载 项 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”级 ”中 文中 国 ) 


第 3 步 : 弹出 “搬入 对 象 ” 对 话 枉 ，@ 
在 “对 象 类 型 ”列表 框 中 选择 “Microsoft 


PowerPoint 97-2003 Presentation” 选 项 ; 四 单 击 


“确定” 按钮， 如 下 图 所 示 。 
| 播 入 对 条 区 x 


Microsoft Office Word 2007 文档 
人 @ 由 文件 创建 旧 (Mieresett i 同 
Microsoft Word 97 - 2003 Document 


< HW 


说 明 


在 演示 文稿 中 插入 一 个 新 的 "Microsoft PowerPoint 97-2003 


.上  presentation" 对 条。 


专家 点 拨 


在 PPT 2007、2010 中 ， 选 择 对 象 时 ， 
一 般 是 选择 “ Microsoft PowerPoint 
Presentation” 选项 ，PPT 2013 中 因为 没有 
该 选项 ， 所 以 选择 “Microsoft PowerPoint 
97-2003 Presentation” 选项 。 


第 4 步 : 当 六 约 灯 放 中 将 插入 一 个 
PowerPoint 演示 文稿 对 象 ， 并 显示 为 一 个 编 
辑 区 域 在 此 编辑 区 域 中 ， 可 以 对 插入 的 演 
示 文 稿 对 象 进行 相 应 的 编辑 操作 ,其 方法 与 
一 般 的 PowerPoint 演示 文 稳 的 编辑 方法 一 
样 。 此 外 ， 根 据 操作 需要 ， 还 可 以 为 这 个 编 
辑 区 域 调 整 大 小 和 位 置 , 调整 后 的 效果 如 下 
图 所 示 。 

团 | 演示 文稿 9 - Microsoft PowerPoint 


文件 ( 明 、 窗 口 (W) 
HO.0 人 全 ; 


幻灯 片 放映 京 阅 


四 as 


请 旦 - 一 4 一 一 一 + 50% 团 
@ 选 中 演示 文稿 对 象 ; 四 切换 到 
“插入 ”选项 卡 ， 自 单 击 “ 阁 像 ” 组 中 的 “图 
片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 5 步 : 


第 16 章 PPT 幻灯 片 设计 技巧 


时 演示 文稿 9 - Microsoft PowerPoint 
文件 (F) 罕 口 (W) 


切换 动画 


急 灯 片 放映 宗 阅 视图 加 载 项 


人 @ 联 机 图 片 [形状 
= | pd | 训 
截图 v* 人 SmartArt 
Office 
人 让 地 员 li 图 表 应 用 程序 


si” 司 任 括 图 


应 用 程序 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 sm 上 下 -一 | 一 -+ 


第 6 步 : | 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 杠 ，@ 
选择 需要 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ” 控 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 | 


插入 图 片 | 
(0 |“ 可 Wj 文 件 ， 第 16 宣 图 片 素材 -| 分 玫 站 已 5 二 7 py 
组 织 ~ 新 建文 件 夫 = 
P 引 Microsoft Powerf = 
a 1 
了 收藏 夫 
往 OneDrive 3jpg 7 
四 下 载 
略 讲 面 
过 县 折 访问 的 位 置 
园 库 
图 视频 


图 所 将 插入 到 汗 示 文稿 对 象 的 


第 7 步 : 
编辑 区 中 ， 将 图 厂 设 管 为 与 演示 文 稳 对 象 相 同 
的 大 小 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


[用 演示 文稿 9 - Microsoft PowerPoint 
文件 (Pi ”窗口 (W) 
©O-0 i; 


幻灯 片 放映 京 阅 


AAAAAAAAAAAAN 


pA 


日 = 


并 一- 一 二 一 -一 一 一 + 50% 四 


单 击 约 灯 户 的 空 日 区 域 ， 退 出 


第 8 步 : 
演示 文 稳 对 象 的 编辑 状态 。 

第 9 步 : 用 同样 的 方法 继续 插入 其 他 的 
演示 文 稳 对 象 ， 并 分 别 在 其 中 插入 图 片 ， 效 末 
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?3 国 - 口 Xx 
幻灯 片 放映 ED 


辐 > 演示 文稿 2 - Microsoft PowerPoint 


设计 切换 动画 


第 10 步 : 通过 上 述 设置 ， 此 后 放映 PPT 
文 称 时 ,， 单 击 东 张 小 图 请, 该 图 厂 会 立即 放大 ， 
再 里 击 放 大 的 图 片 即 可 返回 到 小 图 刻 状 态 。 


es 用 登 加 法 逐步 填充 表格 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


本 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 女 太太 次 


一 


在 PPT 文稿 中 , 第 用 表格 来 展示 大 量 的 数 
据 。 如 果 需 要 根据 讲解 的 进度 将 数据 逐步 填 元 
到 表格 中 ， 可 以 通过 设置 动画 实现 。 


@ 方法 

例如 ， 通 过 设置 动画 逐步 填充 表格 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 可 要 到 新 建 一 篇 空白 PPT 文稿 ， 将 幻 
灯 片 的 版 式 更 改 为 “空白 ”在 其 中 插入 一 张 5 
行 4 列 的 表格 ， 并 在 第 一 行 输入 第 一 次 需要 出 
现 的 字符 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


明日 + 硬 
开始 插入 设计 切换 动画 


三 | 


? 国 一口 Xx 
幻灯 片 放映 富 阅 


= 演示 文稿 4 - Microsoft PowerPoint 


全 备注 音 批 主 斩 sa 
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第 2 步 : ”选中 该 表格 ,添加 一 种 “进入 ” 
去 动画 效 来 ， 如 “淡出 ”， 并 对 该 动画 效 来 设置 
播放 参数 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 (S): | @ 上 一 动画 之 后 。 加 | 


期 间 (N): 


慢 速 (3 种 ) 图 
重复 (B): 葬 ) [| 
加 | 援 完 后 快运 (WU) 


第 3 妙 : 选中 表格 ， 按 《Ctrl+C》 组 合 键 
进行 复制 ， 然 后 按 〈Ctrl+V》 组合 键 进行 粘贴 。 
在 第 2 张 表格 中 ， 保 留 原 有 内 容 ， 并 在 相应 的 
单元 格 中 输入 第 二 次 需要 出 现 的 子 生 ， 如 下 图 
所 示 。 


明日 全 "0G 全 。 


演示 文稿 4 - Microso ft PowerPoint 
动画 幻灯 片 放映 


?3 国 一口 x 


[ Er EE C7 7 


雅 诗 兰 贷 320156 402691 596285| 


专家 点 挨 
复制 表格 后 ， 其 动画 效果 也 会 一 起 


复制 ， 因 为 第 2 张 表格 要 设置 与 第 1 张 
表格 相同 的 动画 效果 ， 因 此 无 须 再 单独 


设置 动画 。 


第 4 步 : 对 第 2 张 表格 进 行 移动 操作 ， 
使 其 与 第 1 张 表格 重 登 在 一 起 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 


四 = 演示 文稿 4 - Microso ft PowerPoint 3 国 一 口 Xx 
设计 切 泡 动 辆 幻灯 片 放 映 宗 阅 


al 


雅 诗 兰 代 320156 402691 596285 


第 5 步 ;” 根据 表格 的 实际 情况 重复 上 述 
操作 ， 将 表格 复制 成 大 干 份 ， 并 调整 位 置 使 其 


重用 ， 效 玉 如 下 图 所 示 。 


[四 = 演示 文稿 4 - Microso 人 PowerPoint 


切换 动画 幻灯 片 放映 


320156 402691 596285 
402992 305632 614922 
301996 504960 320609 
628966 372963 269938 


第 6 步 : ”此 后 放映 PPT 文稿 时 ， 表 格 中 
的 内 容 会 DA 


.@ 实 用 指数 : 太太 太 六 太 


在 约 灯 万 中 插入 多 张 图 片 后 ， 可 通过 设置 
动画 效 末 让 它们 同时 动 起 来 。 
万 法 
例如 ， 让 多 张 图 片 同时 播放 “进入 ” 式 动 
团 效 朱 后 ， 再 同时 播放 “强调 ”去 动 男 效 琳 ， 


具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 :新建 一 篇 空 日 PPT 文稿 ， 将 约 


人 条 片 的 版 式 更 改 为 “空白 ”在 其 中 插入 4 张 图 
片 ， 并 对 这 4 张 幻 灯 片 调整 大 小 和 位 置 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


第 16 章 ”PPT 幻灯 片 设计 技巧 


瑟 演示 文稿 5 - Microso ft PowerPoint ?3 国 -- 口 Xx 
设计 切换 动 回 幻灯 片 放映 京 阅 视图 加 载 项 ， 


A 


fa 


第 2 步 : 
种 “进入 ” 式 动 画 效 末 , 如 “翻转 式 由 远 及 近 ”。 


aa 图 一 一 | 一 一 + 35% 国 


同时 选中 这 4 张 图 片 ， 添 加 一 | 


第 3 步 : 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 
选中 第 1 个 动画 效果 , @ 打 开 参 数 设 置 对 话 框 ， 


设置 播放 参数 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


: | 四 上 一 动画 之 后 
个 | 秘 
期 间 (N): ” 慢 志 [3 和) 


第 4 步 : 返回 弥 灯 请， 在 “动画 窗 格 ” 
任务 窗 格 中 ， 选 中 最 后 3 个 动画 效 坟 ，@ 打 开 
参数 设 四 对 话 框 ， 设 首播 放 参 效 ， 思 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 (S): | ”与 上 一 动画 同时 ”|e| 
延 RR(D): |0 间 秘 
期 间 (N): | 得 直 加 用 

重复 QR): | 无) 


三 |] 援 完 后 快运 (AI) 
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第 5 步 :” 退回 约 灯 记 ， 选 中 这 4 张 图 片 ， 
添加 一 种 “强调 ” 却 动 男 效 末 ， 如 “路 距 板 ”。 

第 6 步 :在 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 ， 
选中 第 5 个 动画 效 末 , @ 打 开 参 数 设 置 对 话 框 ， 
设置 播放 参数 ， 包 年 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 未 。 


延迟 (D): |0 二 | 秒 
期 间 (N): | 主 相 罗 彻 | 
重复 (R)， | (元 ) 


回 | 援 完 后 快运 An 


ESE 


第 7 步 : ”返回 幻灯 厂 ， 在 “动画 窗 格 ” 
任务 窗 格 中 ， 选 中 最 后 3 个 动画 效 末 ，@ 打 开 
参数 设置 对 话 框 ， 设 是 播放 参数 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 (S): 与 上 一 动画 同时 || 
延迟 (D): 0 全 | 秒 
期 间 (N): 十 要 国 夭 | 

重复 (R): | (无) 

回 援 完 后 快运 (W) 


触 皮 诡 上 D) 了 


筑 B 汪 对 返回 幻灯 片 ， 可 在 “动画 窗 格 ” 
任务 窗 格 中 查看 动画 列表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


由 日 +O 人 吧 。 演示 文稿 5 - Microso ft PowerPoint 
开始 揪 入 设计 切换 动画 


幻灯 片 放 映 京 阅 


动画 窗 格 


Wy 


| 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


第 9 步 ; | 通过 上 述 设 置 后 ， 放 上 映 约 灯 廊 
时 ， 这 4 张 图 片 会 同时 播放 相同 的 动 男 效 末 。 


SAA 使 用 动画 触发 器 控制 动画 
的 播放 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 女 六 


二 


编辑 约 灯 片 时 ， 还 可 以 通过 设置 触发 器 来 
控制 动画 的 播放 。 
G 分 万 法 
例如 ， 通 过 触发 器 播放 表格 内 容 ， 
人 2 下。 
第 1 步 : ”在 要 编辑 的 幻灯 片 中 ， 绘 制 一 
个 “ 校 台 ”图 形 ， 在 其 中 输入 文本 并 设置 文本 
格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


P33 = > TB > 化 六 品 销售 情况 .pptx - Microso ft Power Point 
开始 插入 幻灯 片 放 了 映 室 阅 


其 体操 


?3 国 -一口 x 


设计 切 欣 动画 视图 加 载 项 


选中 表格 ， 依 次 添加 “ 擦 除 ” 


第 2 步 : 


进入 动画 效 朱 和 “缩放 ”退出 动画 效 末 。 


第 3 步 :打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 选 
中 添加 的 两 个 动画 效 末 ， 打 开 参 数 设 置 对 话 框 。 

第 4 步 ; @ 切 换 到 “计时 ”选项 卡 ，@ 在 
“期 间 ” 下 拉 列 表 框 中 设置 播放 速度 ， 利 单 击 
“触发 左 ” 按 钮 展开 选项 ，@ 挝 中“ 单 击 下 列 
对 象 时 局 动 效 末 ” 单 选拔 钮 ， 并 在 下 拉 列 表 框 
中 选择 绘制 的 “ 校 台 ”图 形 选 项 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

第 5 步 ; | 通过 上 述 设置 后 ， 放 映 息 灯 厂 
时 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 可 显示 表格 内 容 ， 再 次 
早 击 “表格 ”按钮 ， 可 隐藏 表格 内 容 。 


开始 (9S): | 向 单 去 时 | 
延迟 (D): 0 | 秘 


期 间 (N): | 快速 (1 种;) =f@ 


至 复 (R): (大 ) [=| 


记 | 援 完 后 快运 (Un 


Er 


加 部 分 单 击 序列 动画 (A) 


一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 六 太太 太太 


约 灯 万 的 切换 效 末 是 指 约 灯 片 播放 过 程 中 
从 一 张 约 灯 卢 切换 到 记 一 张 约 灯 万 时 的 效 宋 、 


速度 及 声音 等 。 对 幻灯 片 设 置 切 换 效果 ， 可 让 
富 放映 时 的 动态 效果 。 


qh 方法 


例如 ， 要 对 “会 议 内 容 3.pptx” 中 的 幻灯 
上 亡 设 置 切 换 效 来， 有 共 体 操作 方 读 如 下 。 

第 1 步 :”@ 选 中 圾 要 设置 切换 效果 的 幻灯 
厂 ; 四 切换 到 “切换 ”选项 卡 ， 目 在 “切换 到 此 


幻灯 片 放映 京 阅 视图 


幻灯 片 第 1 张 , 共 6 张 ”[ 尼 ”中文 中国。 全 备注 ” 星 批 注 


第 16 章 PPT 幻灯 片 设计 技巧 


专家 点 按 
对 幻灯 瞩 设 置 了 茶 些 切换 方式 (如 复 


益 、 跌 落 ) 之 后 ， 可 在 “切换 到 此 幻灯 片 ” 
组 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 设置 切换 方式 的 对 应 效果 。 

第 2 在 “计时 ”组 的 “声音 ”下 拉 
列表 中 ， 可 为 当前 幻灯 片 设置 切换 声音 ， 如 下 
图 所 示 。 


会 议 内 容 3,pptx - Microsoft PowerPoin 


动画 幻灯 片 放映 


所 放下 一 段 声 畜 之 前 一 直 往 环 (N) 


幻灯 片 第 1 张 , 共 6 张 [路 中文 [中国 ” 主 备 注 、 郸 批注 


专家 点 拨 


设置 切换 声音 时 ， 若 在 “声音 ”下 拉 
列表 中 单 击 “其 他 声音 ”选项 ， 可 在 弹出 
的 “添加 音频 ”对 话 框 中 选择 计算 机 中 存 
储 的 声音 。 


第 3 步 : | 对 幻灯 厂 设 置 了 切换 效果 后 ， 

在 “计时 ”组 的 “持续 时 间 ” 微 调 杠 中， 可 设 

置 切 换 效果 的 播放 时 间 ， 即 切换 效果 的 播放 速 

度 ， 如 下 图 所 示 。 
中 日 e-G 配 : 
国 人 4 


悬挂 三 四 |=| 获 坏 迁 贡 


会 议 内 容 3.pptx - Microso ft PowerPoint 
幻灯 片 放映 宗 阅 
只 | 风铃 

02.00 
局 全 部 应 用 
切换 到 此 幻灯 片 


幻灯 片 第 1 张 , 共 6 张 [中 文 (中 国 ) ”全 备注 ” 昌 批 注 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


第 4 步 ; 当前 约 灯 片 的 切换 效 末 设置 完 
成 后 ， 单 击 “ 计 时 ”组 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 
可 将 当前 约 灯 卢 的 切换 设置 应 用 到 该 PPT 文 入 
的 所 有 约 灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 内 容 3.pptx - Microso ft PowerPoint 
切换 动画 幻灯 片 放映 富 阅 视图 加 载 项 
叱 | 风铃 -| 族 片 方式 


加 站 G@ 02.00 。 “| 回 单 去 筷 标 时 


sl -局 他 各 点 用 了] 设置 言 动弹 
切 欣 到 此 幻灯 片 人 计时 


会 议 内 容 


2015 年 一 月 


专家 点 拨 


PPT 2007 中 没有 “切换 ”选项 卡 ， 
此 需要 切换 到 “动画 ”选项 卡 ， 然 后 通过 
“切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 相关 选项 设置 
切换 效果 。 另 外 ， 在 PPT 2007 中 ,对 幻灯 
片 设置 切换 方式 后 ， 无 法 对 其 设置 切换 方 
式 的 效果 。 


有 月 删除 切换 效果 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


.@ 实 用 指数 : 交 交 交 六 次 


还 可 根据 操 
作 和 需要 删除 这 些 效 果 ， 这 些 效 来 主要 指 切换 方 
式 和 声 首 。 


qh 方法 


例如 ， 要 对 “会 议 内 容 4.pptx” 中 的 幻灯 
片 删除 切换 效果 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


对 约 灯 户 设 置 了 切换 效 来 后 ， 
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SJw 用 撤 巧 大 全 


第 1 步 : @ 和 中 要 删除 切换 效 末 的 约 灯 
刻 ; 四 切换 到 “切换 ”选项 卡 ， 目 在 “切换 到 
此 约 灯 刻 ” 组 中 选择 “无 ”选项 ， 可 删除 切换 
方式 ， 0 


会 议 内 容 4.pptx - Microso ft PowerPoint 


插入 设计 [到 ] =] -© 幻灯 片 放映 。“ 语 阅 。 视图 加 载 项 


C 中 | chimes,wav -| 挤 
ee 一人 
- > 已 全 部 应 用 


秆 四 团 时 在 “计时 ”组 的 “声音 ”下 拉 
列表 中 选择 “无 声音 ”选项 ， 即 可 删除 切换 声 
音 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 内 容 4.pptx - Microsoft PowerPoint 


插入 设计 切换 幻灯 片 放映 京 阅 视图 加 载 


画 叹 chimes.wav 国 | 斤 刻 方式 
~ [无 声音 和 
切 出 淡 | 


= [停止 前 一 声音 ] 


切 桨 到 此 幻灯 片 


幻灯 片 第 1 张 , 共 6 张 中 


第 人 | 7A 章 ， 


PPT 幻灯 片 放 映 与 输出 技巧 


完成 PPT 文稿 的 制作 后 ， 不 仅 可 以 进行 放映 ， 还 可 将 其 转 成 其 他 
格式 进行 存放 ， 接 下 来 将 为 读者 介绍 PPT 文稿 的 放映 与 输出 的 相关 操 
作 技 巧 。 


Word/ExceWPowerPoint 办 公有 贞 用 技巧 大 全 


第 3 步 : 弹出 “定义 目 定 义 放 映 ” 对 话 

>> 17.1 幻灯 片 放映 技巧 框 ，@ 在 “幻灯 片 放映 名 称 ” 文 本 框 中 输入 
该 和 目 定义 放映 的 名 称 ;， 思 在 “在 演示 文稿 中 

的 约 灯 片 ” 列 表 框 中 选择 需要 放映 的 约 灯 

制作 PPT 文稿 的 最 终 目 的 就 是 放映 , 因此 | 卢 , 通过 单 击 “添加 ”按钮 将 其 添加 到 右 侧 
ta em se Wait 的 “在 自 定 义 放映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 ， 


接 下 来 束 为 读者 介绍 放映 的 相关 操作 。 目 设 置 好 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
技巧 480: 节 i 的 幻灯 片 
1 
“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、20161 | /一 二 一 == 一 
.@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 | 了 2 
] 一 一 -ee 


二 一 本 | 了 六 
三 / 这 明 回 a corn 


针对 不 同 场合 或 观众 群 ， 演 示 文 入 的 放映 
顺序 或 内 容 也 可 能 会 不 同 ， 因 此 ， 放 映 者 可 以 


自 定义 放映 顺序 及 内 容 。 人 专家 点 拨 

Gf 方法 在 “在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 ”列表 
”例如 ， 在 “服务 中 心 大 会 发 言 .pptx” 中 自 | | 框 中 选中 茶 张 幻 灯 片 ， 通 过 单 击 “ 向 上 ” 

定义 需要 放 喘 的 幻灯 片 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 | | 按钮 外 或 “向 下 ”按钮 多， 可 调整 该 纪 灯 


要 四 要 对 打开 PPT 文稿 ，@ 切 换 到 “幻灯 | | “次 跨 时 的 顺 月 ， 
片 放 映 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 开 始 放 映 私 困 厂 ” 组 第 出 返回 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 
中 的 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 | 单 击 “关闭 ” 按 钊 。 
拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 放 上 映 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 第 5 步 : 返回 PPT 文稿 ，@ 单 击 “ 自 定 
| 义 幻灯 片 放映 ”按钮 @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
对 ee 入 ee a 区 中 选择 放映 方式 , 这 里 选择 刚才 自 定义 的 放 


[ 吕 联 机 演示 * 


A lime | ~ 映 设置 ， 即 可 按照 刚才 的 设置 放映 幻灯 片 。 


加 = 服务 中 心 大 会 发 言 .pptx - Microso ft Power Point 
设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 京 阅 
ED mo 0 区 河 隐 茂 幻 灯 片 
CE UH | 使 用 计时 
示 ， 回 显示 媒体 控件 


服务 中 心 大 会 发 言 
第 2 步 : | 弹出 “ 目 定 义 放 上 映 ” 对 话 框 ， 
单 击 “ 痢 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
自 定义 放映 | 9 le 


服务 中 心 大 会 发 言 


二 O 〇 一 五 年 一 月 
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专家 点 拨 


在 PPT 文稿 中 自 定 义 需 要 放映 的 幻灯 
片 后 ， 打 开 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 在 列 


表 框 中 选择 某 个 自 定 义 放映 方式 ， 可 对 其 
进行 编辑 和 删除 等 操作 。 


TY 隐 藏 不 需要 放映 的 幻灯 片 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
' @ 实 用 指数 : 太太 太 六 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


人 本 说 二 


当 放 映 的 场合 或 者 针对 的 观众 群 不 相同 
时 ， 放 映 者 可 能 个 需要 放映 儿 些 筷 灯 厂 ， 此 时 
可 通过 隐藏 功能 将 它们 隐藏 。 


@ 方法 
例如 ， 在 “服务 中 心 大 会 发 言 .pptx” 中 隐 
猴 不 需要 放 上 加 的 约 灯 上 请， 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : @ 在 PPT 文稿 中 选中 要 隐藏 的 
弥 灯 上 户 ; @ 切 欣 到 “和 J 灯 片 放映 ”选项 卡 ; 利 
单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “隐藏 约 灯 上 请” 按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


全 到 ”于 从 当前 J 片 开 始 二 < 

局 便 联 机 演示 ~ a CP 3 
加 自 定 义 幻 灯 片 放映 ~ 幻灯 片 放映 邱 录制 幻灯 片 演 [| 显示 媒体 控件 
开始 放映 幻灯 片 设置 


丁 隐 天 操 作 后 ， 
约 灯 万 及 略图 列表 中 可 看 见 该 约 灯 户 的 有 略 图 


第 2 步 : 对 当前 约 灯 请 执 和 
将 呈 膀 及 状态 显示 , 旦 编号 上 出 现 了 一 个 斜 线 ， 
表示 该 幻灯 片 已 被 隐藏 ， 在 放映 过 程 中 不 会 放 
映 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


第 17 章 ”PPT 幻灯 片 放映 与 输出 技巧 


四 = 服务 中 心 大 会 发 言 ,pptx - Microso ft Po... 2 国 - 口 Xx 


切换 ”动画 


幻灯 片 放映 富 阅 ” 视图 。 j 喷 ， 


人 


[和 在 资源 管理 器 中 放映 幻灯 卢 


ee 
片 ， 这 就 要 求 计 算 机 上 必须 安装 PPT 程序 。 
实 , 用 户 还 可 以 通过 Windows 资源 管 和 
演示 文稿 , 这样 在 外 出 演讲 时 只 需要 将 PPT 文 
稿 存放 在 移动 设备 〈 如 U 盘 )， 而 不 必 担 心 其 
他 计算 机 上 没有 安装 PPT 程序 了 。 

万 法 

要 在 资源 管理 器 中 放映 幻灯 片 ， 具 体操 作 
RU Ts 

在 资源 管理 器 窗口 中 选择 要 放映 的 PPT 文 
稿 ，O@ 按 (Alt〉 键 显示 有 亲 单 栏 ， 单 击 “ 文 件 ” 
菜单 ; @@ 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “显示 ” 沫 
单项 即 可 。 


> 团 ®@ 
修改 日 期 


2015/6/26 18:40 


打开 方式 (H) 
洲 ”添加 到 压缩 文件 (A)... 
屠 ” 测 吧 "服务 中 心 大 会 发 言 .rar"(T) 
沪 ” 压 注 并 E-mail.. 
沪 ” 压 篇 到 "服务 中 心 大 会 发 言 .rar" 并 E-mail 


国 ”使 用 360 解 除 占 用 
局” 使 用 360 强 力 删 除 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 


@ 适 用 版 本 2007、2010、2013、2016 : 
提 实 用 指 娄 六 克 六 六 砍 


地 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


在 编辑 约 灯 片 时 ， 通 常 都 会 添加 各 种 动画 
效 来 。 在 放映 约 灯 上 请 时 ， 如 宋 不 需要 播放 动 国 
效 末 ， 只 是 纯粹 地 想 要 观看 约 灯 片 内 容 ， 则 可 
以 设 阐 放映 时 不 播放 动画 。 


方法 
设置 放映 纠 困 厂 时 不 播放 动画 的 上 其 体操 作 
方法 如 下 。 


第 1 步 : @ 切 换 到 “ 约 灯 片 放 上 映 ? 选 项 卡 ; 
@ 在 “设置 ”组 中 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放映 ” 按 
a NG 


2 国 -一口 Xx 


ET 视图 加 载 |， 


全 太 从 当前 幻灯 片 3 本 “并 隐 芒 @ 休 J 片 | 播放 旁白 天 
区 本 机 演示 ~ 昌 排练 计时 yj] 使 用 计时 监视 器 
嫩 自 定 义 ) 录制 幻灯 片 注 示 ~ LV 旦 直 媒体 控件 ~ 


SP 


设置 


服务 中 心 大 会 发 言 


一 Ge 条 一 月 


第 2 步 : 弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 
OQ 在 “放映 选项 ”选项 组 中 选中 “放映 时 不 加 动 
团 ” 复 选 征 ; 名单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 放映 方式 9 | 
放映 类 型 放映 幻灯 片 
时 演讲 者 放映 (全 屏幕 )(D) 全 全 部 (A) 
观众 自行 浏览 (窗口 )(B) 从 (Bi: |1 OOD: 
在 展台 浏览 (全 屏幕 )( 向 自 定义 放映 (O): 
放映 选项 
回 循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 (L 换 片 方式 
FE 十 未 和 
放映 时 不 加 谊 和 白 (N) 人 手动 (M) 


加 放映 时 不 加 动画 (S) 


如 果 存 在 排练 时 间 , 则 使 用 它 (U) 


ET 
给 图 特攻 色 () i 
激光 笔 颅 色 (R): 自动 号 
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sjJw 用 技巧 大 全 


让 呈 及 沁 因 有 放映 幻灯 片 时 如 何 暂 停 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
由 女 女 妇女 女 


A 


A 说 明 

在 放映 幻灯 片 时 ， 用 户 需 要 掌握 如 何 控 制 
放映 过 程 ， 如 切换 到 下 一 个 动画 或 下 一 张 幻灯 
片 ， 返 回 上 一 个 动画 或 上 一 张 幻灯 片 、 和 暂停 播 
放 等 。 通 常情 况 下 ， 在 放映 过 程 中 单 击 鼠 标 左 
键 或 者 按 下 空格 键 ， 便 可 切换 到 下 一 个 动画 或 
下 一 张 幻 灯 片 。 除 此 之 外 ， 在 放映 过 程 中 ， 通 
过 右键 菜单 可 随心 所 欲 地 控制 放映 过 程 。 

方法 

例如 ， 
大 下 

第 1 步 : 在 要 放映 的 PPT 文稿 中 , 按 (F5) 
键 开 始 放映 。 

第 2 步 : 使 用 鼠标 右键 单 击 任意 位 置 , @ 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 屏 秦 ” 表 单 项 ; @ 
在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 屏幕 颜色 , 如 "黑屏 
操作 如 下 图 所 示 。 


要 暂 集 私人 灯 厂 的 放映 ， 具 体操 作 方 


第 3 步 : 此 时 ， 约 灯 户 暂时 停止 播放 ， 
并 且 屏 项 以 黑屏 方式 显示 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


专家 点 拨 


在 放映 过 程 中 ， 直 接 按 (W》 键 可 以 
让 屏幕 以 白 屏 显示 ; 按 (By 键 可 以 让 屏幕 
以 黑屏 显示 。 暂 停 幻灯 片 放映 后 ， 若 要 继 


续 播 放 ， 则 按 空格 键 或 〈《Esc》 键 即 可 。 


EL 在 放映 过 程 中 跳 转 到 
指定 幻灯 卢 


@ 实 用 指数 : 太太 太太 大 


加 一 


SS 说 明 

在 放映 过 程 中 ， 通 过 快捷 菜单 还 可 以 跳 转 
到 指定 的 约 灯 户 放映 。 
GD 万 法 

在 放映 过 程 中 ， 跳 转 到 指定 约 灯 户 的 有 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 在 要 放映 的 PPT 文稿 中 , 按 《(F5) 
键 开始 放映 。 

第 2 步 : 使 用 鼠标 右键 单 击 任意 位 置 ， 


在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “得 看 所 有 约 灯 请” 
菜单 项 ， 如 下 图 所 示 。 


下 一 3K(N) 

上 一 续 (P) 

上 次 查看 过 的 (V) 
查看 所 有 幻灯 片 (多 
放大 加 Rs 
显示 演示 者 视图 (R) 
屏幕 (CQ) 

指针 选项 (QO) 

帮助 (H) 


专家 点 挨 


在 PPT 2007、2010 中 , 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “定位 至 幻灯 片 ”菜单 项 ， 在 
弹出 的 子 菜 单 中 选择 某 幻 灯 片 选项 ， 便 可 
切换 到 该 幻灯 片 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


第 17 章 PPT 幻灯 片 放映 与 输出 技巧 
第 3 步 : 此 时 以 缩 略 图 的 形式 显示 当前 


PPT 文稿 中 的 所 有 约 灯 片 ， 单 击 某 张 约 灯 厂 统 
略图 即 可 切换 到 该 约 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


专家 点 拨 


在 幻灯 片 缩 略图 界面 中 ， 通 过 右 下 朋 
的 显示 比例 调节 条 ， 可 调整 缩 略图 的 显示 
比例 ; 按 (Esc ) 键 或 单 击 左上 角 的 矶 按钮 ， 
可 返回 当前 正在 放映 的 幻灯 片 界面 。 此 外 ， 
在 放映 过 程 中 ， 直 接 输入 需要 放映 的 幻灯 
片 对 应 的 编号 ， 然 后 按 〈《Enter〉 键 ， 即 可 
跳 转 到 该 幻灯 片 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 克 妇女 六 


一 


的 认 情 况 下 ，PPT 文稿 是 以 全 屏 方式 放映 
的 , 所 以 看 不 到 任务 栏 和 其 他 程序 窗口 。 不 过 ， 
当 需 要 切换 其 他 程序 窗口 时 , 并 不 需要 退出 约 
灯 户 放映 模式 ， 可 以 通过 相应 的 操作 将 任务 


栏 显 示 出 来 ， 以 便 临 时 切换 或 调用 其 他 程序 
和 文件 窗口 。 


上: ~ 
(@Y // ~ 
MM/ )) 万 > 去 


第 1 步 : @ 放 映 过程 中 ,使 用 鼠标 右键 单 
击 任 意 位 置 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “屏幕 ” 
琳 单 项 ; @ 在 弹出 的 子 菜 单 中 选择 “显示 任务 
兰 ” 沫 单项 ， 如 下 图 所 示 。 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 占 用 返 辐 大 全 


微调 框 中 设置 当前 幻灯 片 的 播放 时 间 ， 然 后 音 
Fx 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 将 设置 的 放映 时 间 应 用 
-9 ”积极 沟通 协 hi | 到 所 有 幻灯 片 中 ， 或 者 分 别 对 其 他 幻灯 片 设 置 
相应 的 放映 时 间 。 
排练 计时 与 录制 旁白 的 操作 非常 相似 ， 只 
是 排练 计时 只 能 设置 放映 时 间 ， 而 录制 旁白 是 
在 排练 过 程 中 ， 演 讲 者 可 以 对 着 麦克 风 讲话 ， 
录制 演讲 者 的 讲解 内 容 ， 从 而 在 自动 放映 时 揪 
放 演 讲 者 录制 的 讲解 内 容 。 


方法 
FS a , 
专家 局 投 例如 ， 要 通过 排练 计时 方法 设置 幻灯 片 放 
在 PPT 2007、2010 中 的 操作 方法 为 : 晃 时 间 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
使 用 鼠标 右键 单 击 任意 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 第 直 秒 ”OQ 在 要 进行 排练 计时 的 PPT 文 


菜单 中 依次 选择 “屏幕 ”一 “切换 程序 ” 菜 | | 稿 中 切换 到 “ 约 灯 户 放 上 映 ” 选 项 卡 ; @ 蛙 击 “ 设 
单项 , 然后 在 出 现 的 任务 栏 中 切换 需要 的 程 | | 置 ” 组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
序 即 司 。 


王 且 窗口 底部 将 出 现任 务 栏 ， 此 时 | | 吏 2 


可 以 在 其 中 单 击 要 切换 到 的 窗口 ， 其 至 还 可 以 | | 富 ”sesxarnm， 二 55 
单 击 “ 开 始 ”按钮 ， 在 弹出 的 “开始 ”菜单 中 | | ,一 
启用 需要 的 程序 。 
天 末 县 汪 当 需 要 继续 放映 幻 灯 片 时 ,在 | |? 二 
任务 栏 中 单 击 正在 放映 的 PPT 文稿 窗口 即 可 。 上 ~ 服务 中 心 大 会 发 言 


PT 人 让 每 张 幻 灯 片 按 指定 时 间 " oa 
目 动 放映 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 净 太 六 妆 次 


一 


若 要 对 幻灯 片 录 制 汶 白 ， 则 在 “设置 ” 
组 中 单 击 “录制 幻灯 片 演示 ”按钮 右 侧 的 
在 放映 PPT 文稿 的 过 程 中 , 可 为 幻灯 片 设 | | 下拉 接 铝 ， 在 群 出 的 下 拉 列 表 中 选 稀 “ 从 


头 开始 录制 ”选项 ， 弹 出 “ 孙 制 幻灯 片 演 
示 ” 对 话 框 ， 选 中 “幻灯 片 和 动画 设计 ” 
和 “旁白 和 激光 笔 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 开 
始 录 制 ” 按 钮 即 可 。 


置 放映 时 间 ， 从 而 创建 自动 放映 的 PPT 文稿 。 
设置 放映 时 间 的 方法 有 3 种 ， 分 别 是 手动 设置 
放映 时 间 、 通 过 排练 计时 设置 放映 时 间 ， 以 及 
通过 录制 旁白 设置 放映 时 间 。 
其 中 ,手动 设置 放映 时 间 的 方法 非常 简单 ， 第 2 此 河 进入 全 屏 放映 状态 ， 同 时 屏 硕 
只 须 选 中 要 设置 放映 时 间 的 幻灯 片 ,切换 到 “ 切 | 下 上 角 将 打开 “ 孙 制 ”工具 条 进行 计时 ， 此 时 ， 
换 ” 选 项 卡 ， 在 “计时 ”组 的 “ 换 片 方式 ”中 | 尖 示 者 便 可 开始 排练 演示 时 间 。 妆 和 震 要 对 下 一 
选中 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 在 右 侧 的 | 个 动 男 或 下 一 张 约 灯 记 进行 排练 时 ,可 单 击 “ 录 
制 ” 工具 条 中 的 “下 一 项 ” 按钮， 如 下 图 所 示 。 
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xX 
宁肯 0:00:02 名 0:00:02 


专家 点 拨 


在 排练 过 程 中 ， 若 因 故 需要 暂停 排练 ， 
则 可 单 击 “录制 ”工具 条 中 的 “暂停 ” 按 


钮 用 ; 若 因 故 需 要 对 当前 幻灯 片 重新 排练 ， 
则 可 单 击 “录制 ”工具 条 中 的 “重复 ” 按 
钮 ， 将 当前 幻灯 片 的 排练 时 间 归 零 ， 并 
重新 计时 ; 在 “录制 ”工具 条 的 “幻灯 片 放 
映 时 间 ” 文 本 框 中 ， 可 手动 输入 当前 动画 或 
幻灯 片 的 放映 时 间 ， 然 后 按 〈《Tab〉 键 确认 并 
切换 到 下 一 个 动画 或 下 一 张 幻灯 片 。 


第 3 步 : 通过 这 样 的 方法 ， 依 次 对 每 张 
和 J 灯 厂 进行 排练 计时 。 
第 4 步 ; | 在 排练 的 过 程 中 ，PPT 会 将 每 


一 张 和 幻灯 片 的 时 间 记 录 下 来 ， 排 练 放映 结束 后 
将 弹出 提示 对 话 和 框 ， 询 问 是 合 傈 留 新 的 约 向 万 
排练 时 间 ， 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 保存 排练 时 间 
并 结束 排练 ， 如 下 图 所 示 。 


0 幻灯 片 放映 共 筑 0.01:51。 是 否 保 久 新 的 幻灯 片 计时 ? 


| sam NL sm | 


第 5 步 : 
灯 片 浏览 ”视图 模式 ， 可 会 看 各 幻灯 片 的 播放 
时 间 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


军 17 副 


有 5 司 放映 幻灯 片 时 不 加 芳 日 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 去 


EE 


三 -本 
全 /说 明 


如 末 用 户 对 约 灯 所 设置 了 和 劳 白 内 容 ， 则 在 
放映 约 灯 户 时 会 连 劳 白 一 起 播放 。 如 采 硕 望 在 
放映 约 灯 所 时 不 播放 劳 白 ， 可 按 下 面 的 操作 方 
法 进行 设置 。 

GW) 方法 

设置 放映 约 灯 所 时 不 加 劳 白 的 具体 操作 方 
下 

参照 技巧 483， 在 要 放映 的 PPT 文 稳 中 打 
开 “ 设 置 放映 方式 ”对 话 框 ，@ 在 “放映 选项 ” 
选项 组 中 选中 “放映 时 不 加 劳 日 ” 复 选 框 ;， @ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


mm 
设置 放映 方式 


[9 lm | 
放映 类 型 


图 演讲 者 放映 (全 屏幕 )(P) 
名 观众 自行 浏览 (窗口 )(B) 
〇 在 展台 浏览 (全 屏幕 )(K) 


放映 幻灯 片 


放映 选项 
同 笨 环 放映 ， 按 ESC 键 终止 (L) 


回 放映 时 不 加 旁白 (N) 全 


| 放映 时 不 加 动画 (S) 


全 如 果 存 在 排 夭 时 间 ， 则 使 用 亡 (U) 


口 | 禁用 硬件 图 形 bn 违 (G) 


绘图 笔 疾 色 (日 


多 监视 器 
幻灯 片 放映 监视 器 (O): 

:gz 二 ns 

激光 笔 堪 色 (R 一 


分 辩 紊 (T): 
使 用 当前 分 辩 迹 


加 使 用 演示 者 视图 (V) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 : 


通常 情况 下 ,放映 完 PPT 文稿 中 的 幻灯 片 
后 会 目 动 结束 放映 并 退出 。 如果 希望 让 PPT 文 
稳 目 动 循环 播放 ， 可 通过 “设置 放映 方式 ”对 
话 框 进行 设 年 。 


PPT 幻 如 片 放 映 与 输出 瓜 巧 
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WordyExceVyPowerPoint 办 公 


设置 让 PPT 文稿 自动 循环 放映 的 具体 操作 
站 

第 1 步 : 参照 技巧 483， 在 要 放映 的 PPT 
文稿 中 打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ，@ 在 “ 放 
映 选 项 ”选项 组 中 选中 “循环 放映 ， 按 ESC 键 终 
上 上” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


放映 类 型 
@ 演讲 者 放映 (全 屏幕 )(D) 
回 观众 自行 浏览 (窗口 )(B) 
回 在 展台 浏览 (全 屏幕 
© 
加 和 箱 环 放映 ， 按 ESC 键 终止 (UL 
= 
放映 时 不 加 动画 (S) 
禁用 硬件 图 形 加 速 [G) 
给 图 笔 志 色 (E): 
es 幻灯 片 放映 监视 器 (O): 
激光 笔 颜 色 (R): ee 
分 辩 栾 中): 
使 用 当前 分 辩 变 
回 使 用 演示 者 视图 (V) 


@ 如 果 存 在 排 绒 时 间 , 则 使 用 它 (U) 


第 2 步 : 此 后 ,放映 该 PPT 文 稳 时 就 会 目 
动 循环 播放 ， 需 要 结束 放映 时 按 “Esc〉 键 即 可 。 
0 司 取消 以 黑屏 幻灯 片 结束 放映 


' @@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 廊 


a 


说 月 


在 PPT 中 放映 幻灯 片 时 ,每 次 放映 结束 后 ， 
屏幕 总 显示 为 黑屏 ， 此 时 需要 单 击 忌 标 才 会 退 
出 。 根 据 操作 需要 ， 可 以 设置 放映 结束 后 不 再 
显示 黑屏 。 


qh 方法 


设置 取消 以 黑 
体操 作 方 法 如 下 。 

在 PPT 窗口 中 打开 “PowerPoint 选项 ”对 
话 框 ，@ 切 换 到 “局 级 ”选项 卡 ; @ 在 “幻灯 
片 放映 ”选项 组 中 取消 选中 “以 黑 幻 灯 厂 结束 ” 
复 选 框 ，@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 保存 设置 即 可 ， 
如 下 图 所 示 。 


屏 约 灯 太 方式 结束 放映 的 具 
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\J 山 用 拉 瑟 大 全 


PowerPoint 选项 


显示 此 数目 的 取消 国定 的 "最 近 的 文件 夫 "( 晶 : |5 
园 在 屏幕 提示 中 显示 快捷 妊 (H) 

显示 委 直 标尺 (V 

回 禁用 硬件 图 形 加 速 (G) 

回 禁用 幻灯 片 放映 硬件 图 形 加 速 (G) 

园 当 在 便 扒 式 计算 机 或 考 板 电脑 上 演示 时 自动 扩展 旺 示 仙 
用 此 视图 打开 全 部 文档 (O) | 保存 在 文件 中 的 视图 | 


写 定 义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


信任 中 心 


幻灯 片 放映 


回 饼 标 右键 单 击 时 显示 荣 单 ({E) 6 
回 显示 快捷 工具 栏 (S)6 
多 | 退出 时 提示 保留 哇 迹 注释 区 


同 以 蛙 幻 灯 片 结 京 (日 @ 
打印 


六 放映 幻灯 片 时 隐 马 
鼠标 指 针 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 女 冯 六 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


A 说 角 


在 夏 映 么 内 片 的 过 程 中 ， 如 果 不 需 要 使 用 鼠标 
进行 操作 ， 则 可 以 通过 设置 将 限 标 指针 隐 天 起 来 。 


万 法 
在 放映 过 程 中 隐藏 鼠标 指针 的 具体 操作 方 
法 如 下 。 


在 放映 过 程 中 ， 使 用 鼠标 右键 单 击 任意 位 

置 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “指针 选项 ” 

菜单 项 ; 四 在 弹出 的 子 沫 单 中 选择 “箭头 选项 ” 

0 人 @ 在 弹出 的 级 联 子 末 单 中 选择 “水 远 

总 减 ” 末 早 项 ， 使 “永远 隐藏 ” 玉 单 项 星 凶 选 
hp 如 下 图 所 示 。 


下 一 注 (N) 

上 一 疆 (P) 

上 次 童 春 过 的 (V) 
间 看 所 有 幻灯 片 (A) 
放大 四) 


显示 演示 者 视图 (R) 


0 .有 激光 指针 (LD 


区 笔 (P) 
人 鞠 光 笔 (H) 


“| 箭头 选项 (O) 


7 司 放映 幻灯 片 时 隐藏 声音 图 标 ) 


' @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


. @ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


i 


4 说 二 


如 果 在 制作 和 弘 灯 厂 时 插入 了 声 首 文 件 ， 束 
会 显示 一 个 声音 图 标 ， 且 款 认 情况 下 ， 在 放映 
时 约 灯 记 中 也 会 显示 声音 网 标 。 为 了 实现 完美 
的 放映 ， 可 通过 设置 使 放映 约 灯 片 时 目 动 隐藏 


例如 ， 在 “服务 中 心 大 会 发 言 1.pptx” 中 
设置 放映 时 隐藏 声 首 图 标 , 其 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 在 筷 灯 厂 中 选中 声 首 图 标 ; @ 切 换 到 “ 音 
频 工具 -播放 ”选项 卡 ; 四 在 “音频 选项 ”组 中 
选中 “放映 时 隐藏 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


言 频 工 具 
格式 播放 
| 
I EE 
| 


服务 中 心 大 会 发 言 1,pptx - Microsoft PowerPoint 
换 动画 幻灯 片 放映 京 阅 视图 加 载 项 
) [Ey 开始 : | 单 去 时 CO 
8 站 跨 幻 灯 片 播放 
下 音量 口 


。 ” 口 特 环 圾 放 ,直到 停止 DD 
音频 污 项 


司 ) 主 备 注 ” 哪 批 注 


> 于 放映 幻灯 片 时 放大 显示 
指定 内 容 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


人 


'@@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 友 太 


一 一 一 


A 说 明 ) 


放映 约 灯 户 时 ， 通 过 放大 镜 功 能 可 以 放大 
泪 示 局 部 内 容 ， 以 便 奉 看 重要 信息 。 


一 
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万 法 
放映 幻灯 片 时 放大 显示 指定 内 容 的 具体 操 
LS 


ee 
| 村 3 


人 鼠标 指针 将 显示 为 放大 镜 形 状 ， 
移动 鼠标 可 选择 要 放大 显示 的 内 容 区 域 ， 如 下 
图 所 示 。 


即 可 放大 显示 所 选 内 容 ， 且 鼠标 指针 呈 手 车 形 
状 ， 此 时 可 投 住 鼠标 左 键 不 放 并 拖 动 鼠 标 碍 看 
内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


当时 蛙 击 鼠标 不 换 片 


' @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 
. @ 实 用 指数 : 娘娘 太 六 六 


如 宋 在 约 灯 卢 中 设置 了 一 坚 可 通过 单 击 触 
发 的 动画 ， 但 是 在 播放 过 程 中 往往 因为 不 小 心 
单 击 到 指定 对 象 以 外 的 空 月 区 而 直接 跳 到 下 一 
张 约 灯 户 。 为 了 避免 这 种 情况 ， 可 通过 设置 来 
花 止 单 击 换 片 的 功能 。 

A 

设置 单 击 限 标 个 换 厂 的 具体 操作 方法 如 下 。 

在 要 进行 设置 的 PPT 文稿 中 , @ 切 换 人 到 “ 切 
换 ” 选 项 卡 ; @ 在 “计时 ”组 中 的 “ 换 片 方式 ” 
栏 中 ， 取 消 选 中 “ 单 击 鼠 标 时 ” 复 选 框 ， 自 单 
击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 应 用 到 当前 PPT 文稿 中 
的 所 有 约 灯 片 ， 如 下 赂 所 未 。 


ae 


[元 声音 ] ”| 换 片 方式 


i ) 
| 国 和 
OO 


预览 ”| 切换 样式 效果 先 1 


02.00 单 击 饼 标 时 


局 全 部 应 用 设置 生动 挽 片 时 间 : |00:00.00 “ 
R 计时 


切 欣 到 | 比 幻 灯 片 


服务 中 心 大 会 发 言 


二 Qe 一 月 


和 于 放映 时 在 幻灯 片 中 添加 标注 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 六 


Ee 


{= 
Ss / 襄 明 


在 放映 约 灯 上 请 时 ， 除 了 可 以 控制 放映 过 
程 外 ， 还 可 以 对 约 灯 户 进行 勺 国 、 添 加 标注 
等 操作 。 
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Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


驳 方法 
例如 ， 在 “服务 中 心 大 会 发 言 .pptx” 中 ， 
要 在 放映 时 添加 标志 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 在 放映 过 程 中 , @ 使 用 鼠标 右键 
单 击 任意 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “ 指 
针 选 项 ” 沈 单项 ; 四 在 弹出 的 子 束 单 中 选择 需 
要 的 笔 形 ， 如 下 图 所 示 。 


上 一 洲 (P) 


上 次 查看 过 的 人) 


心 在 后 勤 / 务 的 过 程 参 与 深 


相关 手续 


查看 所 有 幻灯 片 (A) 


“7 建议 ， 把 控 和 | 


第 2 步 :| 再 次 单 击 鼠标 右键 , @ 在 弹出 的 
快捷 亲 早 中 选择 “指针 选项 ”来 单 项 ，@ 在 弹 
出 的 子 菜单 中 选择 “墨迹 颜色 ” 沫 单项 ， 和 目 在 
弹出 的 磊 色 末 单 中 选择 笔 的 磊 色 ,如 下 图 所 示 。 


seny ”业务 的 过 程 参 与 深度 不 够 ， 
应 建议 ， 把 控 和 防范 风险 
1 , A (R) 


”| 上 5 激光 指针 人 


726 笔 (P) 


第 3 步 : ”选择 好 笔 形 和 笔 的 闫 色 后 ， 按 
住 足 标 还 键 不 放 ， 拖 动 忌 标 即 可 在 约 灯 片 中 绘 
制 标 注 ， 绘 制 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


旧时 从 庆 定理 外 全 进 一 沙 AE 


中 心 在 后 勤 资产 相关 业务 的 过 程 参与 深度 不 够 ， 
bi | 
只 履行 相关 手续 和 提出 相应 建议 ， 把 控 和 防范 风险 


| 


的 能 力 稍 显 不 足 。 | 


第 4 步 :” 结束 放映 时 ， 会 弹出 提示 对 话 
框 ， 询 问 征 合体 留 警 迹 ， 单 击 “ 你 留 ” 鬼 钮 你 


留 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 


ne 
注 ， 可 使 用 鼠标 右键 单 击 任意 位 置 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “指针 选项 ”菜单 项 ， 若 在 弹 
出 的 子 菜单 中 选择 “橡皮 擦 ” 菜 单项 ， 可 擦 除 
不 需要 的 标注 ; 若 选 择 “ 擦 除 幻 灯 片 上 的 所 有 

墨迹 ”菜单 项 ， 可 擦 除 所 有 添加 的 标注 。 


:时 退出 放映 时 不 提示 保留 
墨迹 注释 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 -一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 实 用 指数 : 女 太 六 女 妆 


有 的 用 户 在 放映 筷 灯 片 的 过 程 中 ， 为 了 更 
好 地 回 观 众 强 调 筷 灯 刻 中 的 重点 内 容 ， 习 惯 在 
和 J 灯 厂 中 添加 标注 。 当 结束 放映 时 ， 会 询问 是 
侣 要 保留 玛 迹 。 如 果 不 和 希望 在 结束 放映 时 询问 
是 人 吾 你 留 似 迹 ， 可 通过 设置 茶 止 该 功能 。 


Kg /A) 万 法 
设置 禁止 提示 保留 墨迹 注释 的 具体 操作 方 
法 如 下 。 


第 1 步 : 在 PPT 窗口 中 打开 “PowerPoint 
选项 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “高 级 ”选项 卡 ; @ 
在 “幻灯 片 放映 ”选项 组 中 取消 选中 “退出 时 
提示 你 留 和 霍 迹 注释 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 人 确定 ” 
按钮 你 存 设置 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 通过 上 述 设 置 后 ， 此 后 放映 约 
灯 户 时 ， 符 对 约 灯 户 添 加 了 标注 ， 结 束 放 映 时 


不 再 询问 是 售 要 保留 车 迹 注释 ， 且 稚 认 不 保留 
仕 迹 注释 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
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| 
第 规 可 显示 委 直 标尺 
校对 司 禁用 硬件 图 形 h0 束 (G) 
尿 存 回 禁用 幻灯 片 放映 硬件 图 形 加 速 (G) 
i 团 当 在 便 斤 式 计算 机 或 平板 电脑 上 演示 时 自动 扩展 显示 个 
用 此 视图 打开 全 部 文档 (O) | 保存 在 文件 中 的 视图 [=] 
OO 幻灯 片 放映 
自 定义 功能 区 避 筷 标 右键 单 击 时 显示 荣 单 (E) 


hi 网 显示 
快速 访问 工具 栏 


加 | i 


打印 

加 | 后 台 打 印 (8B) 
回 将 TrueType 字体 作为 图 形 打 印加 
加 | 以 打印 机 分 辨 率 打 印 播 入 的 对 象 四 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Pr 2007、2010、2013、 2016 ， 
et 妇女 立交 页 


在 放映 约 灯 户 时 ， 如 本 不 小 心 按 了 鼠标 右 
键 ， 则 弹出 的 右键 末 单 会 影响 观众 观看 。 为 了 
避免 这 种 情况 ， 可 以 通过 设置 茶 止 放映 时 弹出 

石 键 采 早 。 


设置 放映 时 禁止 弹出 右键 菜单 的 具 昌林 榨 作 
方法 如 下 


第 1 步 : 在 PPT 窗口 中 打开 “PowerPoint 
选项 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “高 级 ”选项 卡 ; @ 
在 “幻灯 片 放映 ”选项 组 中 取消 选中 “鼠标 厂 
键 单 击 时 显示 荣 单 ” 复 选 框 ;， 和 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 保存 设置 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint 选项 


一 一 | 


上 


中 | 禁用 硬件 图 形 加 这 (G6) 

禁用 幻灯 片 放映 硬件 图 形 加 速 (G) 

加 当 在 便携式 计算 机 或 平板 电脑 上 演示 时 自动 扩展 显示 (L) 
用 此 视图 打开 全 部 文档 (O) | 保存 在 文件 中 的 视图 


幻灯 片 放映 


名 | 退出 时 提示 保 贸 旦 迹 注释 (KK) 
回 以 里 幻灯 片 结束 (E) 


后 台 打 印 (B) 
将 TrueType 字体 作为 图 形 打印 加 
目 以 打印 机 分 辩 率 打印 插入 的 对 和 象 中 


四 高 质量 (Q) 


MNT /NT CnOCORITIZCA 


专家 点 拨 


若 在 “幻灯 片 放映 ”选项 组 中 取消 选 
中 “显示 快捷 工具 栏 ” 复 选 框 ， 则 放映 时 
屏幕 左下 角 便 不 再 显示 控制 按钮 . 
第 2 步 : 通过 上 述 设 置 后 ， 放 上映 幻灯 片 
时 单 击 鼠 标 右键 不 再 弹出 右键 菜单 。 若 需要 使 
用 右键 菜单 进行 操作 ， 则 可 按键 盘 上 的 右键 菜 
单 键 。 


1: 尖 联机 放映 幻灯 所 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 太 妆 六 


PPT 提供 了 联机 放映 幻灯 片 的 功能 ， 通 过 
该 功能 , 演示 者 可 以 在 任意 位 置 通 过 Web 与 任 
何人 共享 约 灯 片 放映 。 在 放映 过 程 中 ， 演 示 者 
可 以 随时 暂停 幻灯 片 放映 、 同 访问 群体 重新 发 
送 观 看 网 站 ， 或 者 在 不 中 断 放 映 及 不 同 访 问 群 
体 显示 果 面 的 情况 下 切换 到 另 一 个 应 用 程序 。 
项 方法 

联机 放映 幻灯 片 的 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 需要 联机 放映 的 PPT 文稿 ， 
@ 切 换 到 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ，@ 在 “开始 放 
映 幻 灯 片 ”组 中 ， 单 击 “ 联 机 演示 ”按钮 右 侧 的 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “Office 
演示 文稿 服务 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


hiss 设计 

(Pp) Bs 2 ) Ee 
EF: 更 便 隐 Wi 未 [- ] 
从 头 开 始 -全 


二 Office 演示 文稿 服务 (QQ) 和 
: [2 一 项 免费 公共 服务 ， 允 许 苇 邮 全 
Web 浏 鉴 器 中 查看 您 的 幻灯 片 订 映 3 


辐 用 中 心 大 三 重 二 
一 


切换 动画 幻灯 片 放 昌 
河 。 轩 播 放 谊 和 白 
[号 ”网 使 用 计时 


量 示 媒 体 控件 


播 入 


服务 中 心 大 会 发 言 


二 G6 五 年 一 月 


Word/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 


专家 点 拨 


在 PPT 2010 中 ， 该 功能 叫 “ 广 播 幻 灯 
片 ?， 操 作 方 法 为 : 切换 到 “幻灯 片 放映 ” 


选项 卡 ， 单 击 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 的 人 
播 幻 灯 片 ”按钮 ， 接 下 来 的 操作 参考 下 面 
的 操作 步骤 即 可 。 


第 2 步 : 打开 “联机 演示 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 连 接 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


联机 演示 


Office 演示 文稿 服务 

Office 演示 文稿 服务 旺 Microsof Office 附带 提供 的 一 项 免费 的 公共 服 
务 。 你 可 以 使 用 此 服务 向 可 以 在 Web 浏览 器 中 观看 并 下 载 内 容 的 人 员 演 
示 。 您 对 要 Microsoft 帐户 才能 启动 联机 演示 文稿 。 


启用 远程 但 各 器 下载 演 示 文 和 


拳击 "连接 " 即 表 示人 您 同意 以 下 条 款 : 


服务 协议 


第 3 步 : PPT 程序 将 目 动 连接 到 Office 
演示 文稿 服务 ， 如 下 图 所 示 。 


联机 壮 示 


连接 到 Office 演示 文稿 服务 


正在 连接 到 服务 .… 


第 4 步 : ”在 连接 过 程 中 ， 会 打开 “登录 ” 
对 话 框 ，@ 在 文本 框 中 输入 Microsoft 账户 ; @ 
单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


您 可 说 我 们 过 度 你 护 ， 但 我 们 必须 先 肝 次 验 让 您 的 帐户 ， 


当 怎 登录 后 ， 您 的 文档 和 设置 部 会 处 于 联机 状态 


了 解 详细 信息 | 隐私 声明 


第 5 步 : 打开 “登录 ”对 话 框 ，@ 输 入 账 
性 密码 ;，@ 单 击 “ 登录” 欣 钮 进行 登录 ， 如 下 
图 所 示 。 


Microsot 帐户 这 对 什么 ?3 


beier357@Outlook.com 


Gj 


无 法 访问 你 的 帐户 ? 


没有 Microsoft 帐户 ? 立即 注册 


= A 于 上 志 轩 芝 二 
隐私 和 Cookie | 使 用 冬 蒜 


忆 2015 Microsoft 


第 6 步 : 账户 通过 验证 后 ， 会 在 “联机 
演示 ”对 话 框 中 显示 连接 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


联机 壮 示 


连接 到 Office 演示 文稿 服务 


上 在 准备 诬 机 沉 示 文稿 : 11.036 


第 7 步 : ”连接 成 功 后 ， 会 在 “联机 演示 ” 
对 话 框 中 显示 链接 ， 单 击 “ 复 制 链接 ”可 复制 
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链接 ， 如 下 图 所 示 。 


联机 ,演示 


与 远程 查看 者 共享 此 链接 ， 然 后 启动 演示 文稿 。 
https://sg1b-broadcast.officeapps.live.com/m/Broadcast.aspx?FI= 
241c6bb10a1ad0dd365F4155788a3962D66823962D4cbd362DBb34496 
2D1fccye473c1e362Epptx 


上 复制 链接 


:加 通过 电子 邮件 发 送 .… 


第 8 步 : 将 链接 告知 访问 群体 ， 当 访问 
群体 收 到 地 址 并 打开 后 ， 会 显示 “正在 等 待 演 
示 开 始 …” 提 示 信 息 ， 如 下 图 所 未 。 


帮助 


笑 5 汪 好 用 新 标签 图 火腿 购物 助 更 多 > 


Es， 


正在 等 待 演示 开始 … 


第 生计 此 时 ， 演 示 者 便 可 在 “联机 演 
示 ” 对 话 框 中 单 击 “ 启 动 演示 文稿 ”按钮 进行 
放映 ， 如 下 图 所 示 。 


联机 壮 示 


与 远程 查看 者 共享 此 链接 ， 然 后 启动 演示 文稿 。 


https://sg1b-broadcast.officeapps.live.com/m/Broadcast.aspx?FI= 
241c6bb10a1ad0dd365F4155788a962D6682962D4cbd362Db34496 
2D1fcc7ye473c1e362Epptx 


上 复制 链接 


' 国 通过 电子 邮件 发送 .. 


WordyExceVyPowerPoint 办 公有 贞 用 技巧 大 全 


第 10 步 ;| 局 动 放映 后 ， 渤 示 者 的 计算 机 | 信息 ， 如 


下 图 所 示 。 
上 将 全 屏 播 放 么 为 片 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 7 


fr a 3 
Xas 7 .上 


第 11 步 : 与 此 同时 ， 访 问 群 体 的 计算 机 
上 将 同步 观看 约 灯 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 re Tom 


件 音 看 收 


所 


扩展 ~ 水 每 日 一 笑 让 ;好 用 新 标签 加 火腿 购物 助 更 多 


一 者 ;= 


专家 点 拨 


联机 放映 幻灯 片 时 ， 若 幻灯 片 中 含有 
视频 内 容 ， 则 访问 群体 无 法 观看 视频 。 


>> 17.2” PPT 文稿 输出 技巧 


雪琴 凤 当 演示 者 结束 放映 后 ， 会 返回 
当前 PPT 文稿 ， 并 显示 “联机 演示 ”选项 卡 ， 
| 播放, 可 以 将 制作 好 的 PPT 文稿 转换 为 不 同 的 
表示 此 时 正 处 于 联机 状态 , 若 要 结束 联机 放映 ，| yo” 关 丰 生生 广 和 基 人 
则 单 击 “联机 演示 ”组 中 的 “结束 联机 演示 ” | 站” -vv 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 5 同 将 PPT 文稿 制作 成 


为 了 让 PPT 文稿 可 以 在 不 同 的 环境 下 正常 


DD = 服务 中 心 大 会 发 言 ,pptx - Microsoft Power... ?3 


机 演示 ”开始 ”插入 设计 “切换 ”动画 市 阅 视图 加载 项 张 


国 。 smnon 四 ] 跨 明日 @ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
记 > “下 | 


从 头 开 始 从 当前 幻灯 片 使 用 演示 者 视图 
开始 


@ 实 用 指数 : 娘 女 妇女 六 


人 


人 说明 


为 了 让 没有 安 逆 PPT 程 序 的 计算 机 能 够 正 
种 播放 PPT 文 稳 ， 可 以 将 其 转换 成 视频 格式 。 
转化 成 视频 格式 后 ， 视 频 中 依然 会 播放 动画 效 
末 、 骨 入 的 视频 ， 以 及 录制 的 语 首 劳 日 等 。 


一 


第 全 其 和 弹出 提示 框 询问 是 否 要 结束 联 
©) 机 演示 文 稳 ， 单 击 “ 结 束 联机 演示 文稿 ”按钮 ， 

”如 下 图 所 示 。 % 万 法 
(©®) re 例如 ， 要 将 “服务 中 心 大 会 发 言 .pptx” 转 

Be 一 二 一 a 滑 汪 换 成 视频 文件 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 : ”打开 需要 转换 的 PPT 文稿 ， 切 
第 14 步 : 结束 联机 演示 文稿 后 ， 访 问 群 | 换 到 “文件 ”界面 。 

体 的 计算 机 上 将 显示 “演示 文稿 已 结束 ”提示 第 2 风 9 在 左 侧 窗 格 选择 “导出 ”菜单 


3062 


项 ，@ 在 中 同窗 格 选 择 “ 创 建 视频 ” 选 项 ，®@ 
在 右边 窗 格 中 对 将 要 发 布 的 视频 进行 详细 设 
置 ，@ 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


服务 中 心 大 会 发 言 .ppitx - Microsoft PowerPoint 


导出 
E 


站 “创建 PDFXPS 文档 


Ee 包含 所 有 录制 的 计时 、 旁 白 和 激光 笔 

保 团 动画、 切换 和 媒体 
ER 萄 取 有 关 将 幻灯 片 放映 视频 向 | 录 到 
G9 将 演示 文稿 打包 成 CD DVD 或 梅 甚 上载 到 Web 的 帮助 
By 创建 讲义 


已 更 改 文件 类 型 


第 3 步 :| 弹出 “为 存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 你 
存 参数 ;四 单 击 “保存 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


文件 名 (N): 服务 中 心 大 会 发 言 .mp4 
保存 类 型 (T): | MPEG-4 视频 (*.mp4) 
作者 ; Administrator 


第 4 步 ; 开始 制作 视频 文件 ， 并 在 状态 
栏 显 示 转 换 进 度 ， 如 下 赂 所 示 。 


宙 日 


5 三 : 3 国 -~ 口 X 
勺 灯 片 放映 享 阅 视图 | ， 
吧 剖 


服务 中 心太 会 发 言 ,pptx - Microso,.. 


设计 切换 动画 


服务 中 心 大 会 发 言 


二 白 一 五 年 一 月 


第 5 步 : | 转换 完成 后 ， 进 入 第 3 步 设置 
的 存放 路 径 便 可 看 见 生成 的 视频 文件 ， 双 击 该 
视频 文件 便 可 使 用 播放 融 进 行 播放 。 
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从 专家 点 拷 

在 PPT 2010 中 , 转换 视频 的 操作 方法 
为 : 打开 需要 转换 的 PPT 文稿 , 切换 到 “ 文 
件 ” 界 面 ， 在 左 侧 窗 格 选择 “保存 并 发 送 ” 


菜单 项 ， 在 中 间 窗 格 的 “文件 类 型 ”选项 
组 中 选中 “创建 视频 ”选项 ， 在 右 侧 窗 格 
中 单 击 “创建 视频 ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 另 
存 为 ”对 话 框 中 进行 设置 即 可 。 


500 将 PPT 文稿 保存 为 自动 
播放 的 文件 


一 一 一 一 一 -一 - 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


宇 / 说 明 

将 PPT 文稿 制作 好 后 ， 一 般 都 会 先 打 开 该 
PPT 文稿 ， 再 执行 放映 操作 。 为 了 节省 时 间 ， 
可 以 将 PPT 文稿 保存 为 自动 播放 的 文件 。 
qh 方法 

例如 ， 要 将 “服务 中 心 大 会 发 言 .pptx” 保 
存 为 目 动 播放 的 文件 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 PPT 文稿 ， 按 (F12〉 刍 ， 
弹出 “另存 为 ”对 话 框 。 

第 2 步 : 设置 保存 路 径 及 文件 名 后 ，@D 在 
“保存 类 型 ”下拉 列表 框 中 选择 "PowerPoint 放映 ” 
选项 ， 四 单 击 “ 保 存 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Pe 


号 另存 为 


SU- 
组 织 ”新建 文件 去 
固 景 风 影视 库 人 | 名称 
釉 视频 
避 | 图 片 
国 文档 
明言 未 
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I 台 计算 机 


fe 网 坎 | 
文件 名 (N): 服务 中 心 大 会 发 言 ,pPsx 


第 3 步 ; 通过 上 述 设置 ， 进 入 第 2 步 设 
置 的 存 族 路径， 双击 保存 的 放映 文件 ， 便 可 下 
接 进入 放映 状态 。 


303 


将 PPT 文稿 打包 成 CD 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
. @ 实 用 指数 : 娘娘 六 去 去 


可 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


侄 / 说 明 
如 果 制 作 的 PPT 文稿 中 包含 了 链接 的 数据 、 特 
殊 字 体 、 视 频 或 音频 文件 等 ， 为 了 保证 能 在 其 他 计 
算 机 正 第 播放 ， 最 好 将 PPT 文稿 打包 成 CD。 
qh 方法 
例如 ， 要 将 “服务 中 心 大 会 发 言 .pptx” 打 
包 成 CD， 具 体 哥 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 :| 打开 PPT 文稿 ,切换 到 “文件 ” 
界面 。 
第 2 步 : @ 在 左 侧 窗 格 选择 “导出 ”及 


项 ;四 在 中 间 窗 格 选择 “将 泗 示 文稿 打包 成 CD” 
选项 ， 鼻 在 右边 窗 格 单 击 “ 打 和 包 成 CD” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


服务 中 心 大 会 发 言 .ppsx - Microsoft PowerPoint 


导出 
Im 


J: 宝 元 er 入 

9 演示 文稿 
[六 创建 PDF/XpPs 文档 0 
创建 一 个 包 以 便 其 他 人 
可 以 在 大 多 数 计算 机 上 
观看 此 该 示 文稿， 


此 包 的 内 容 包括 ; 
链接 或 也 入 项 目 ， 
例如 视频 、 声 音 和 
字体 


创建 讲义 添加 到 包 的 所 有 其 
他 文件 


2 更 改 文件 类 型 


专家 点 挨 


在 PPT 2007 中 打包 的 操作 方法 为 : 单 击 
“Office” 按 钮 ， 在 弹出 的 “Office” 菜 单 中 
依次 选择 “发 布 ” 一 “CD 数据 包 ” 某 单项 ， 
在 弹出 的 “打包 成 CD” 对 话 框 中 进行 操作 即 
可 。 在 PPT 2010 中 打包 的 操作 方法 为 : 切换 
到 “文件 ”选项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 选择 “保存 
并 发 送 ”菜单 项 ， 在 中 间 窗 格 的 “文件 类 型 ” 
选项 组 中 选择 “将 演示 文稿 打包 成 CD? 选项 ， 
在 右 侧 窗 格 中 单 击 “打包 成 CD” 按 钮 ， 在 弹 
出 的 “打包 成 CD” 对 话 框 中 进行 操作 即 可 。 
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史 i9 罗 前 弹出 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 单 
击 “ 复 制 到 文件 严 ” 按 钮 ， 如 下 网 所 示 。 
9 


| 打包 成 CD 


人) 将 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 夫 或 CD。 
SE 


将 CD 命名 为 (N): | 演示 文稿 CD 
要 复制 的 文件 中 
和 ] 服务 中 心 大 会 发 言 .ppsx 


复制 到 文件 夫 介 .，| | ”复制 到 CD(Q 
内 


第 4 步 : 弹出 “复制 到 文件 ”对 话 框 ， 
@ 设 置 保存 文件 夹 名 称 及 路 径 ;: 四 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
和 XH 了 攻 攻 司 | 


将 文件 复审 到 您 指定 名 称 和 位 置 的 新 文件 去 中 。 
文件 去 名 称 ( 本 ): 会议 内 容 打包 

位 置 山 ): | Point 2013 办 会 应 用 技巧 \ 缮 时 文件 \ 笔 17 章 
加 | 完成 后 打开 文件 去 (O) 


第 5 步 : 弹出 提示 框 询 问 是 否 要 包含 链 
接 文件 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 


8 您 迁 抒 打 包 注 示 文稿 中 的 所 有 镑 接 文 件 ,因此 PowerPoint 会 棕 链 接 文件 复制 到 多 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 来 源 时 ， 才 应 在 包 中 包含 链接 文件 。 
| 
是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ? 


[ a | BM | [ ms | 


第 6 步 : 
如 下 图 所 示 。 


| 正在 将 文件 复制 到 文件 夹 


弹出 提示 框 ， 表 示 正 在 打包 ， 


正在 复制 E\..\ 结 果 文 件 \ 第 17 章 \ 服 务 中 心 大 会 发 言 .ppsx.. 


第 7 步 : 完成 打包 后 ， 会 自动 打开 存放 
文件 夹 ， 并 显示 打包 后 的 文件 。 
50 将 PPT 文稿 保存 为 PDF 
格式 的 文档 


-—----------------------------------------------------------、 


Ed 


'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 太太 太 交 碎 


VS 说 明 
将 PPT 文稿 制作 好 后 ， 还 可 将 其 转换 成 


第 17 章 ”PPT 幻灯 片 放 有 映 与 输出 技巧 


PDF 格式 的 文档 。 保存 PDF 文档 后 , 不 仅 方 便 | 图 片 演示 文稿 ”选项 ， 思 单 击 “ 保 人 存 ” 按 钮 ， 


但 看 ， 还 能 防止 其 他 用 户 随 意 修 改 内 容 。 如 下 图 所 示 。 
; a_、 国 号 存 为 
A) 万 法 OO lnm, | es 


”例如 ， 要 将 “服务 中 心 大 会 发 言 pptx” 保 
存 为 PDF 格式 的 文档 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


扯 服务 中 心 大 会 发 言 ( 单 去 饼 标 不 换 片 、 放 了 映 时 添加 标注 ),p.。 2015/6/29 15: 


省 1 步 : 打开 PPTI 文 稳 》 按 (F12) 键 ， @ OneDrive = = 
弹出 “另存 为 ”对 话 框 。 es 
第 2 步 : | 设置 你 存 路 径 及 文件 名 后 ，@ -四 


在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “PDF” 选 
项 ;，@ 单 击 “ 你 和 存 ” 欣 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
团 另存 为 


(oJ | x« 结果 文件 、 第 17 齐 -| 二 咱 闫 关 备 17 


第 3 步 : 完成 你 存 后 ， 会 弹出 提示 框 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 


sy\ 
全 OneDrive 


思 下 载 
性 | 计 面 
加 最 近 访 问 的 位 置 


a. 
第 4 步 : 进入 存放 路 径 ， 打 开 保存 的 文 
件 ,此 时 可 发 现 每 张 约 灯 户 都 变 成 了 一 张 图 亡 ， 


标记 : 添加 标记 Re 
© tm 无 法 册 对 内 容 进 行 修改 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


回 发 布 后 打开 文件 (E) 3) 最 小 文件 大 小 (联机 发 
布 (M) 


~ -ES 人 


TI 将 PPT 文稿 转换 为 图 片 
演示 文稿 


文件 名 (N):; 服务 中 心 大 会 发 言 .pdf 
exam 
=====SY 
作者 ; ASmimistrator 


T 厚 > 服务 中 心 大 会 发 言 .pptx - Microso 从 PowerP.. 了 国 -~ 口 Xx 
插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 了 映 京 阅 视图 加 载 项 |， 


h 加 


' 


| 


ES 服务 中 心 大 会 发 言 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 妆 碎 


二 〇 一 五 年 一 月 


hi BB 


一 


D co ~ Cn un 上 Wu 人 1 


上 


enh 
OO 


单 击 此 处 添加 备注 
三 备注 ”者 批注 斩 as 


为 了 防止 他 人 随意 修改 PPT 文稿 中 的 内 
容 ， 还 可 将 其 转换 为 图 瞩 演 示 文 稿 。 
中 J @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
例如 ， 要 将 “服务 中 心 大 会 发 言 .pptx” 保 | 时 实用 指数 ;: 太太 妈 交 六， " 
存 为 岁 片 汗 示 文稿 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 PPT 文 稿 ， 按 (Fl12》〉 键 ， 
弹出 “为 存 为 ”对 话 框 。 对 于 既 没 有 安装 PDF 程序 也 没有 安装 PPT 
第 2 步 : | 设置 保存 路 径 及 文件 名 后 ，@ | 程序 的 用 户 , 为 了 让 他 们 能 够 查看 PPT 文稿 内 
在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “PowerPoint | 容 , 可 以 将 PPT 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 转换 成 图 
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i 方法 


例如 ， 要 将 “服务 中 心 大 会 友 言 .pptx” 中 
的 约 灯 上 保存 为 图 片 文件 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 PPT 文 稿 ， 按 (Fl12〉 键 ， 
弹出 “另存 为 ”对 话 框 。 

第 2 步 : 设置 保存 路 径 及 文件 名 后 ，@D 
在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “Windows 
图 元 文件 (*.wmf)” 选 项 ，@ 单 击 “ 保 存 ” 按 
乌 ， 如 下 图 所 示 。 


闻 最 近 访 问 的 位 置 


文件 名 (NJ: 服务 中 心 大 会 发 言 .wmf 
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第 3 步 :弹出 提示 框 ， 询 问 导 出 哪些 约 
灯 上 请 ， 这 里 单 击 “ 所 有 约 灯 亡 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
MicosoftPowerPoint ai 区 本 | 


人 sseasampsohs 


第 4 步 : 完成 保存 后 ， 会 弹出 提示 框 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


| Microsoft PowerPoint Lx 


所 有 幻灯 片 (A) N 


0 该 溃 示 文物 中 的 每 张 幻 灯 片 都 以 剖 立 文件 方式 梨 存 到 文件 交 E:\ 高 效 办 公 不 或 人 ， 技巧 大 全 系 下 Word Excel Point 2013 办 公 应 用 搞 巧 \ 续 昌文 件 \ 筑 17 合 \ 系 务 中 心 大 会 发 言 .wmf 中 。 


sey 
进入 存放 路 径 ， 


会 肥 现 以 设置 
的 文件 名 创建 了 一 个 文件 夹 ， 打 开 该 文件 夹 便 
可 看 见 转 换 的 图 卢 文 件 。 


第 5 步 : 


(I) 实用 好 用 ， 查 询 方便 

本 书 对 内 容 进 行 科学 的 归 类 ， 根 据 日 常 
工作 中 实用 的 、 常 用 的 专业 技能 进行 安排 ， 
力求 帮助 读者 快速 解决 问题 。 另 外 ， 全 书 以 
技巧 罗列 的 形式 编排 目录 ， 采 用 “提出 问题 
一 解决 问题 ”的 模式 进行 编写 ， 非 常 适合 在 
遇 到 问题 时 查询 使 用 ， 是 不 可 多 得 的 职场 办 
公案 头 工具 书 。 
(2 ) 疑难 与 技巧 ， 一 书 全 都 有 

本 书 中 所 讲 内 容 ， 一 方面 对 日 常 办 公 应 
用 中 的 常见 疑难 问题 进行 归纳 ， 另 一 方面 对 
软件 的 操作 与 应 用 技巧 进行 总 结 。 因 此 ， 本 
书 既 可 以 帮助 读者 解决 日 常 办 公 中 的 相关 疑 
难 问题 ， 也 可 以 提高 读者 的 软件 操作 水 平 与 
办 公 效 率 。 
(3) 开放 式 结构 ， 快 餐 式 学 习 

本 书 在 内 容 安排 与 体例 策划 上 ， 打 破 传 
统 知 识 结 构 的 形式 来 编写 。 读 者 学 习 本 书 ， 
不 需要 从 第 一 页 系统 地 学 习 到 最 后 一 页 。 工 
作 忙 碌 时 ， 可 以 直接 通过 目录 找到 问题 的 解 
决 答案 ， 工 作 闲暇 时 ， 可 以 有 选择 性 地 学 习 
自己 需要 的 章节 内 容 ， 真 正 让 您 “学 得 会 ” 
并 且 “ 用 得 上 ”。 
(4) 超 值 光盘 ， 有 无 基础 都 可 学 习 

本 书 配 有 一 张 学 习 资源 光盘 ， 其 中 包括 
书 中 所 有 实例 的 素材 文件 及 结果 文件 ， 方 便 
读者 学 习 使 用 。 此 外 ， 还 赠送 了 多 媒体 教学 
视频 ， 方 便 零 基础 读者 学 习 使 用 。 


fF: 363300209 


在 线 互动 交流 平台 
' 官 方 微 博 : http://weibo.com/cmpjsj 
' 豆 轩 网 : http://site.douban.com/139085/' 
' 读 者 信箱 : cmp_itbook@163.com ， 


和 


Word/Excel/PowerPoint 
办 公 应 用 拉 态 入 全 


» od enim se pa eh 
@ VVord/Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 

@ Excel| 办 公 应 用 技巧 大 全 

@ Vord 办 公 应 用 技巧 大 全 

@ VVord/Excel/PowerPoint 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 
» 

S 

& 

pp 


VWord/Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 
Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 
PowerPoint 2016 幻 ha ohooh 


PE TT Y 


51CT0.com 
技术 成 就 梦想 


地 址 :北京 市 百 万 庄 大 街 22 号 
邮政 编码 :100037 


SBN 978-7-111-52382-6 


电话 服务 
和 010-88361066 Or ' 1 
et ~ 
010-88379203 WO ado ee I He 
网 络 服 务 | 
机 工 官网 : www.cmpbook.com i ; | 
- : Weibo.com/cmp1952 上 架 指导 | | 9ll787111I152382 > 
: Www.golden-book.com | IsBN 978-7-111-52382-6 | 
教育 服务 网 : www.cmpedu.com Fest | 定价 :69.80 元 ( 含 1 DVD) 


封面 无 防伪 标 均 为 盗版 | ”策划 编辑 王 海 霞 / 封面 设计 OO -做 Zee Sa Mi i 


